
คูมือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวง: ศึกษาธิการ  

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

1.  ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

2. หนวยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศกึษาธิการ   

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนชุมชนบานหวยยายจ๋ิว 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ การข้ึนทะเบียน 

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

3) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนสังกัด

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

7. พื้นท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค  

       (นอกกฎกระทรวง)  ☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ)       

ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนสังกัด

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ 120  หนวยเวลา วัน 

9. ขอมูลสถิติ  

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 

 จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0 

 

สวนของคูมือประชาชน 

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

11. *ชองทางการใหบริการ  

1) ติดตอดวยตนเอง ณ สถานที่ใหบริการ 



สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนชุมชนบานหวยยายจิว๋ หมู 1 ต.หวยยายจิ๋ว อ.เทพสถิต จ.ชัยภูมิ 36230

ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ วันศุกร 

 ☒ วันเสาร ☒ วันอาทิตย 

 ☒ ไมเวนวันหยุดราชการ  

 ☒ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  08.30  น.   

     เวลาปดรับคําขอ  16.30   น. 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) 

1) หลักเกณฑการรับนักเรียนเปนไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแตละปการศึกษา  

2) ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกําหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 

http://plan.bopp-obec.info/ 

 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา  

(นาที 

ชั่วโมง 

วัน วัน

ทํา

การ 

เดือน 

ป) 

สวนงาน / หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ

เอกสารการสมัคร 

1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบานหวย

ยายจิ๋ว 

 

2 การพิจารณา

อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบานหวย

ยายจิ๋ว 

 



ที ่
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา  

(นาที 

ชั่วโมง 

วัน วัน

ทํา

การ 

เดือน 

ป) 

สวนงาน / หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

3 การพิจารณา

อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบานหวย

ยายจิ๋ว 

 

4 การแจงผลการ

พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบานหวย

ยายจิ๋ว 

 

5 การลงนาม

อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน

นักเรียน 

1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบานหวย

ยายจิ๋ว 

ชวงเวลาระหวาง

ขั้นตอน 1-5 

เปนไปตาม

ประกาศโรงเรียน 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 120 หนวยเวลา  วัน 

14. งานบริการนี ้ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

☐ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน       หนวยของเวลา  วัน 

 

 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 



ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ 

(ในระบบมีชองให

เลือกกระทรวง 

และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบั
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -ใชในวันสมัคร  

(1 ฉบับ) และ

วันมอบตัว 

 (1 ฉบับ) 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

2 ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -กรณีมีการ

เปลี่ยนชื่อ-สกุล 

-ใชในวันสมัคร  

(1 ฉบับ) และ

วันมอบตัว  

(1 ฉบับ) 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับ

กอนประถม

และ

ประถมศึกษา 

-ใชในวันสมัคร 

 (1 ฉบับ) และ

วันมอบตัว 

 (1 ฉบับ) 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

 

 

 



15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ที่

รับผดิชอบ 

 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบั
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      

1 ใบสมัคร (หลักฐานใชในวัน

สมัคร) 

 1       ชุด -หลักฐานใชในวัน

สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

หรือ ใบรับรองผลการเรียน

(หลักฐานใชในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับ

มัธยม 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

3 ใบรับรองการเปนนักเรียน 

(หลักฐานใชในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับ

มัธยม 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

4 รูปถายปจจุบัน ขนาด  1 นิ้ว 

(หลักฐานใชในวันสมัคร)  

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบ

ตัว) 

 1  ชุด -หลักฐานใชในวัน

มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

(หลักฐานการมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐานใชในวัน

มอบตัว 

-เฉพาะระดับ

มัธยม 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 



16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม       

รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี้) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)        

หมายเหตุ มีคาใชจายอ่ืนในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรียน 

 

 

17. *ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีโ่รงเรียนชุมชนบานหวยยายจิ๋ว หมู 1 ต.หวยยายจิว๋ อ.เทพสถิต จ.ชัยภูม ิ36230 

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีส่ํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมเิขต 3 ถนนชัยภมู-ิสี่คิ้ว   

    ตําบลหนองบัวใหญ  อําเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภมู ิ36130 

3) เว็บไซต htt://36105375.thaischool.in.th 

4) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579       

 

18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถามี)  

ชื่อเอกสาร       

อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี้) 

(ในระบบมีใหคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 

 

19. หมายเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแลว หากเด็กคนใดไมมีที่เรียนใหไปยื่นเรื่องที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตาม

ระยะเวลาที่สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษานั้นๆ กําหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธิการ  

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

20.  ชื่อกระบวนงาน: การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

21. หนวยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศกึษาธิการ  

: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนชุมชนบานหวยยายจ๋ิว 

22. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

23. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

24. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

25. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

26. พื้นท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)

  ☐ ตางประเทศ 

27. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ) - 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ       หนวยเวลา       

 

28. ขอมูลสถิติ  

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 

 จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0 

 

สวนของคูมือประชาชน 

29. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

30. *ชองทางการใหบริการ  

2) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนชุมชนบานหวยยายจ๋ิว หมู 1 ต.หวยยายจิ๋ว อ.เทพสถิต จ.ชัยภูม ิ36230   

  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ วันศุกร 



 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 

 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเที่ยง 

 

 

  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  08.30    

     เวลาปดรับคําขอ  16.30  

  หมายเหตุ: ยกเวนวันหยุดราชการ / โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 

 

31. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) 

1.  ใหผูปกครองแจงความจํานงการยายเขาเรียน 

2.  โรงเรียนพิจารณาการรับยายเบื้องตนกอนรับคาํขอจากเหตุผล ความตองการและความจําเปนของนักเรียนและ

ผูปกครองที่สอดคลองกับ 

  2.1 วัตถุประสงคของโรงเรียน 

2.2 จํานวนนักเรียนตอหองเรียน 

  2.3 แผนการเรียน  

                          ฯลฯ 

3. ใหผูปกครองยื่นเอกสารการสงตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อไดรับยายจากโรงเรียน 

4. ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กําหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 

 

32. *ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยเวลา  

(นาที 

ชั่วโมง วัน 

วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีชองให

เลือกกระทรวง และ

ชองใหเลือก กรม/

กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก

ตอง ครบถวนของ  

คําขอและเอกสาร

ประกอบคําขอ 

1 ชั่วโมง สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบาน

หวยยายจิ๋ว 

 



ที ่
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยเวลา  

(นาที 

ชั่วโมง วัน 

วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีชองให

เลือกกระทรวง และ

ชองใหเลือก กรม/

กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

2 การพิจารณา

อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ

ตามเอกสารของ

ผูเรียน 

1 วัน สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบาน

หวยยายจิ๋ว 

 

3 การลงนาม

อนุญาต 

จัดทําหนังสือและ

เสนอผูอํานวยการ

โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบาน

หวยยายจิ๋ว 

 

4 การแจงผลการ

พิจารณา 

ดําเนินการมอบตัว 1 วัน สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบาน

หวยยายจิ๋ว 

ขั้นตอนนี้ไมนับ

เวลาตอเนื่องจาก

ขั้นตอนที่ 1-3 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 หนวยเวลา  วัน 

33. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

☐ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

(หากผานการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองนี้ดวย) 

 

34. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 



ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ 

(ในระบบมีชองให

เลือกกระทรวง 

และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบั
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 

(ยื่นวันมอบตัว) 

2) รับรองสําเนา

ถูกตอง 

2 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผูปกครอง 

2) รับรองสาํเนา

ถูกตอง 

3 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน  

(ยื่นวันมอบตัว) 

2) รับรองสาํเนา

ถูกตอง 

4 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผูปกครอง 

2) รับรองสาํเนา

ถูกตอง 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ที่

รับผดิชอบ 

 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 แบบคํารองขอยายเขา

เรียน          

 1  ฉบับ  

2 เอกสารหลักฐานแสดงผล

การเรียน (ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และ

คะแนนเก็บ หากยาย

ระหวางภาคเรียน 

 1  ฉบับ  



ที ่
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ที่

รับผดิชอบ 

 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

4 สมุดรายงานประจําตัว

นักเรียน 

 1  ฉบับ ถามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถามี 

6 คําอธิบายรายวิชา

เพ่ิมเติม 

 1  ฉบับ กรณีมีการเทียบ

โอน 

7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถามี 

8 เอกสารสงตัวจาก

โรงเรียนเดิม (แบบ พฐ. 

19/1 หรือ แบบ บค. 20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับ

ยาย 

9 รูปถายปจจุบัน ขนาด  1 

นิ้ว 

 2  ฉบับ -หลักฐานใชในวัน

มอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใชในวัน

มอบตัว 

 

35. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม  

รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี้) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)   

หมายเหต ุ มีคาใชจายอ่ืนในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรียน 

 

36. *ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีโ่รงเรียนชุมชนบานหวยยายจิ๋ว หมู 1 ต.หวยยายจิว๋ อ.เทพสถิต จ.ชัยภูม ิ

36230  

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาประถมศึกษาชัยภูมเิขต 3 ถนนชัยภมู-ิสี่คิ้ว  

ตําบลหนองบัวใหญ  อําเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภมู ิ36130 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

           

 



37. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถามี) 

ชื่อเอกสาร แบบคํารองขอยาย  

อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี้) 

(ในระบบมีใหคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 

38. หมายเหตุ 

  



คูมือสําหรับประชาชน: การขอยายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธิการ  

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

39.  ชื่อกระบวนงาน: การขอยายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

40. หนวยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศกึษาธิการ  

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนชุมชนบานหวยยายจ๋ิว 

41. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

42. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

43. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

44. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

45. พื้นท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอก

กฎกระทรวง)  ☐ ตางประเทศ 

46. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ)       

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ       หนวยเวลา       

 

47. ขอมูลสถิติ <<< โรงเรียนเปนคนกรอก 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 

 จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0 

 สวนของคูมือประชาชน 

48. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น)  การยายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 

49. *ชองทางการใหบริการ  

3) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนชุมชนบานหวยยายจิว๋ หมู 1 ต.หวยยายจิ๋ว อ.เทพสถิต จ.ชัยภูมิ 36230   

ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ วันศุกร 



 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 

 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  08.30 น.   

     เวลาปดรับคําขอ  16.30   น. 

     (ในระบบจะใหเลือกเปนตัวเลขเวลาเปด (กี่โมง) ถึง เวลาปด (กี่โมง) 

  หมายเหตุ: ยกเวนวันหยุดราชการ/โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 

50. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข  ในการยื่นคําขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) 

1. ใหผูปกครองยื่นคํารองขอยายออกตอโรงเรียน  

2. โรงเรียนแจงผลการพิจารณา และจัดทําหนังสือสงตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  

3. ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กําหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 

 

51. *ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยเวลา  

(นาทีชั่วโมง 

วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก

ตอง ครบถวนของ  

คําขอและเอกสาร

ประกอบคําขอ 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบานหวย

ยายจิ๋ว 

 

2 การตรวจสอบ

เอกสาร 

จัดทําเอกสาร 

หลักฐานประกอบการ

ยายออก 

1. หลักฐานแสดงผล

การเรียน (ปพ.1)                                               

2. ใบรับรองเวลา

เรียน และคะแนนเก็บ  

3.สมุดรายงาน

ประจําตัวนักเรียน 

(ถามี)                      

2 วัน สํานักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบานหวย

ยายจิ๋ว 

 



ที ่
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยเวลา  

(นาทีชั่วโมง 

วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

4.แบบบันทึกสุขภาพ    

(ถามี) 

3 

การลงนาม

อนุญาต 

จัดทําหนังสือ เอกสาร

เสนอผูอํานวยการ

โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบานหวย

ยายจิ๋ว 

 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 หนวยเวลา  วัน 

 

52. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

☐ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หนวยของเวลา   

 

 

 

 

53. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ 

(ในระบบมีชองให

เลือกกระทรวง 

และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบั
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดง

หลักฐานการ

เปนผูปกครอง



ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ 

(ในระบบมีชองให

เลือกกระทรวง 

และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบั
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

ของนักเรียน

ที่มาทําเรื่อง

ยาย 

2) รับรอง

สําเนาถูกตอง 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเติม 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร หมายเหตุ 

1 

แบบคํารองขอยาย

ออกตอโรงเรียน   

(พฐ.19)       

 1  ฉบับ  

2 

เอกสารยืนยันการรับ

ยายจากโรงเรียน

ปลายทาง  

 1       ฉบับ  

3 

เอกสาร หลักฐาน

แสดงผลการเรียน 

(ปพ.1)                                               

 1  ฉบับ  

4 

ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ หาก

ยายระหวางภาคเรียน                           

 1  ฉบับ ถามี 

5 
สมุดรายงานประจําตัว

นักเรียน  

 1  ฉบับ ถามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ    1  ฉบับ ถามี 

 



 

 

 

 

54. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม       

รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี้) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)   

หมายเหตุ  

 

55. *ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีโ่รงเรียนชุมชนบานหวยยายจิ๋ว หมู 1 ต.หวยยายจิว๋ อ.เทพสถิต จ.ชัยภูม ิ36230 

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมเิขต 3 ถนนชัยภมู-ิสี่คิ้ว   

    ตําบลหนองบัวใหญ  อําเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภมู ิ36130 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 

56. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถามี) 

ชื่อเอกสาร แบบคํารองขอยาย  

อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี้) 

(ในระบบมีใหคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 

 

57. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือหลังตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับ(ชั้นประถมศึกษาปท่ี 1) 

ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวง:ศึกษาธิการ 

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

58. ชื่อกระบวนงาน: การขอผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือหลังตามเกณฑการศึกษาภาคบังคบั (ชั้นประถมศึกษาปที่ 1)

ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

59. หนวยงานที่รับผิดชอบ :กระทรวงศึกษาธิการ   

: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนชุมชนบานหวยยายจิ๋ว 

60. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

61. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

62. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือหลังการศกึษาภาค

บังคับ พ.ศ. 2546 

63. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

64. พื้นท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค(นอก

กฎกระทรวง)  ☐ ตางประเทศ 

65. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ      หนวยเวลาวัน 

66. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 

 จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด (ใสเปนตัวเลข)  0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยที่สุด (ใสเปนตัวเลข)  0 

 

สวนของคูมือประชาชน 

67. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือหลัง

ตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปที่ 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

68. *ชองทางการใหบริการ  

4) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนชุมชนบานหวยยายจิว๋ หมู 1 ต.หวยยายจิ๋ว อ.เทพสถิต จ.ชัยภูมิ 36230 



ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ วันศุกร 

 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 

 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  08.30  น.  

     เวลาปดรับคําขอ  16.30 น. 

     (ในระบบจะใหเลือกเปนตัวเลขเวลาเปด (กี่โมง) ถึง เวลาปด (กี่โมง) 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 

 

69. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) 

หลักเกณฑและวิธีผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือหลังการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2546 

1.  ลักษณะที่สามารถขอผอนผัน 

1.1 การขอผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนอายุตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับ ตองมีเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้ 

 1.1.1  เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย 

 1.1.2  ในกรณีที่เด็กไมจบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเทา แตผูปกครองรองขอและผานการประเมิน

ความพรอมทางดานสติปญญา รางกาย จิตใจ อารมณ และสังคมตามประกาศของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.2  การขอผอนผันใหเด็กเขาเรียนหลังอายุตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับ ตองมีเหตุหนึ่งเหตุใด  ดังนี ้

 1.2.1 เด็กเจ็บปวยดวยโรคติดตอรายแรงที่เปนอุปสรรคตอการเรียนรูของเด็กหรืออาจเปนอันตรายแก

นักเรียนอ่ืนตามความเห็นของแพทยผูซึ่งไดรับใบอนุญาตใหประกอบโรคศลิป 

 1.2.2 เด็กเจ็บปวยและอยูในระหวางพักรักษาตัวไมสามารถเขาเรียนในสถานศึกษาภายในสี่สิบหาวัน       

นับแตวันเปดภาคเรียนแรกของ ปการศึกษาตามความเห็นของแพทยผูซึ่งไดรับใบอนุญาตใหประกอบโรคศลิป 

1.2.3 เด็กที่มีความจําเปนอ่ืนที่ไมสามารถเขาเรียนตามปกติไดดวยเหตสุุดวิสัยแลวแตกรณ ี

2.  ระยะเวลาการผอนผัน 

2.1 กรณีเด็กเจ็บปวยดวยโรครายแรง  หรือเจ็บปวยและอยูในระหวางพักรักษาตัวตามขอ  1.2.1  และ  1.2.2  

ผอนผันไปจนกวาเด็กจะสามารถเขาเรียนตามปกติได 

2.2 กรณีเด็กมีความจําเปนอ่ืน  ตามขอ  1.2.3  ผอนผันไดครั้งละหนึ่งปการศึกษาถามีความจําเปนตองผอนผัน

เกินกวาหนึ่งครั้ง  ใหสถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเปนพิเศษให 

3. ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กําหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแล 

 

70. *ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 



ที ่
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยเวลา 

(นาที 

ชั่วโมง วัน 

วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงานที่

รับผดิชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

รับคํารอง/ตรวจสอบ

เอกสาร 

30 นาท ี สํานักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบานหวย

ยายจิ๋ว 

 

2 

การพิจารณา

อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณา 2 วัน สํานักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบานหวย

ยายจิ๋ว 

 

3 

การลงนาม

อนุญาต 

จัดทําหนังสือและเสนอ

ผูอํานวยการโรงเรียน

พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบานหวย

ยายจิ๋ว 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 หนวยเวลาวัน 

 

71. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

☐ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

(หากผานการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองนี้ดวย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หนวยของเวลาวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

72. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 



15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

สวนงาน / หนวยงานที่

รับผดิชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -หลักฐานใช

ในวันยื่น 

-รับรอง

สําเนาถูกตอง 

2 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -หลักฐานใช

ในวันยื่น 

-รับรอง

สําเนาถูกตอง 

    15.2)เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเติม 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ 

(ในระบบมีชองให

เลือกกระทรวง 

และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสา

ร 
ฉบบั
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ใบยื่นคาํขอ  

(แบบ บค.16) (ถามี) 

 

 1  ชุด -หลักฐานใช

ในวันยื่น 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

2 ใบรับรองแพทย (ถามี)  1       ฉบับ -หลักฐานใช

ในวันยื่น 

 

3 หลักฐานการจบชั้น

อนุบาล (ถามี) 

 1 2 ฉบับ -หลักฐานใช

ในวันยื่น 



ที ่
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเติม 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ 

(ในระบบมีชองให

เลือกกระทรวง 

และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสา

ร 
ฉบบั
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

 

73. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม  

รอยละ ☐ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี้) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)   

หมายเหตุ  

 

74. *ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีโ่รงเรียนชุมชนบานหวยยายจิ๋ว หมู 1 ต.หวยยายจิว๋ อ.เทพสถิต จ.ชัยภูม ิ36230  

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีส่ํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมเิขต 3 ถนนชัยภมู-ิสี่คิ้ว   

    ตําบลหนองบัวใหญ  อําเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภมู ิ36130 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 

75. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถามี) 

ชื่อเอกสาร  

อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี้) 

 

76. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธิการ  

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

77.  ชื่อกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

78. หนวยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศกึษาธิการ   

  : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนชุมชนบานหวยยายจิ๋ว 

79. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

80. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

81. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

82. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

83. พื้นท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอก

กฎกระทรวง)  ☐ ตางประเทศ 

84. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  หนวยเวลา  

 

85. ขอมูลสถิติ  

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 

 จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0 

สวนของคูมือประชาชน 

86. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอลาออก  

87. *ชองทางการใหบริการ  

5) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนชุมชนบานหวยยายจิว๋ หมู 1 ต.หวยยายจิ๋ว อ.เทพสถิต จ.ชัยภูมิ 36230  

  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ วันศุกร 



 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 

 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  08.30 น. 

     เวลาปดรับคําขอ  16.30   น. 

   หมายเหตุ: ยกเวนวันหยุดราชการ/โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 

88. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอและพจิารณาอนุญาต (ถามี) 

การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑและเงื่อนไข ดังนี้  

           1. นักเรียนที่ลาออกตองจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุยางเขาปที่ 16   

           2. กรณยีังไมจบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ํากวา 16 ป ตองเปนการลาออกเพื่อเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา

เทานั้น 

 3. ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กําหนดในคูมือ เริ่มนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 

 

89. *ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยเวลา  

(นาที ชั่วโมง 

วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก

ตอง ครบถวนของคํา

รองและเอกสาร

ประกอบคํารอง 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบานหวย

ยายจิ๋ว 

 

2 การตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ

ของนักเรียนและ

จัดทําเอกสาร

หลักฐานประกอบการ

ลาออก 1. หลักฐาน

แสดงผลการเรียน 

(ปพ.1)                                               

2. ใบรับรองเวลา

เรียน และคะแนนเก็บ      

3.สมุดรายงานประจํา 

2 วัน สํานักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบานหวย

ยายจิ๋ว 

 



ที ่
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยเวลา  

(นาที ชั่วโมง 

วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

ตัวนักเรียน (ถามี)                      

4.แบบบันทึกสุขภาพ     

(ถามี) 

3 การพิจารณา

อนุญาต 

จัดทําหนังสือเสนอ

ผูอํานวยการโรงเรียน

พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบานหวย

ยายจิ๋ว 

 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 หนวยเวลา  วัน 

 

90. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

☐ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

(หากผานการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองนี้ดวย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน       หนวยของเวลา  วัน 

 

91. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

สวนงาน / หนวยงานที่

รับผดิชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 
บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง  

กระทรวงมหาดไทย 

 1 ฉบับ รับรองสําเนา

ถูกตอง 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 



ที ่
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเติม 

สวนงาน / หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองให

เลือกกระทรวง และ

ชองใหเลือก กรม/กลุม

งาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ใบคํารองขอลาออก  1  ฉบับ  

2 รูปถาย 1 นิ้ว  2  ฉบับ  

 

92. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม  

รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี้) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)   

หมายเหตุ  

 

93. *ชองทางการรองเรียน 

       1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีโ่รงเรียนชุมชนบานหวยยายจ๋ิว หมู 1 ต.หวยยายจิ๋ว อ.เทพสถิต จ.ชัยภูม ิ36230 

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีส่ํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมเิขต 3 ถนนชัยภมู-ิสี่คิ้ว   

    ตําบลหนองบัวใหญ  อําเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภมู ิ36130 

       3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 

94. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถามี) 

ชื่อเอกสาร คํารองขอลาออกจากการเปนนักเรียน 

อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี้) 

(ในระบบมีใหคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 

 

95. หมายเหตุ  

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธิการ  

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

96.  ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

97. หนวยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศกึษาธิการ  

  : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนชุมชนบานหวยยายจิ๋ว 

98. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

99. หมวดหมูของงานบริการ การอนุมัติ 

100. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ   

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน และการศกึษาระดับต่ํา

กวาปริญญา 

101. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

102. พื้นท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอก

กฎกระทรวง)  ☐ ตางประเทศ 

103. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ) -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ 0 หนวยเวลา วัน 

 

104. ขอมูลสถิติ  

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 

 จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0 

 

สวนของคูมือประชาชน 

105. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนใน

โรงเรียนสังกัด สพฐ.  

106. *ชองทางการใหบริการ  

6) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนชุมชนบานหวยยายจิว๋ หมู 1 ต.หวยยายจิ๋ว อ.เทพสถิต จ.ชัยภูมิ 36230 

ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 



 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ วันศุกร 

 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 

 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  08.30    

     เวลาปดรับคําขอ  16.30 

     (ในระบบจะใหเลือกเปนตัวเลขเวลาเปด (กี่โมง) ถึง เวลาปด (กี่โมง) 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 

 

107. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข 

     หลักการเทียบโอนผลการเรียน 

     1. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศกึษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู ความสามารถ ทักษะ หรือ 

ประสบการณของผูเรียนดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไมซับซอน ทั้งนี้ใหคํานึงถึงประโยชนของผูเทียบโอนผลการ

เรียนเปนสําคัญ 

     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยูในระดับเดียวกัน 

     แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 

     1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการเรียนรู  

ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 

     2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได 2 กรณดัีงนี้ 

             กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดขึ้นจากสภาพการณตางๆ ไดแก การยายสถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบ

การศกึษา การยายหลักสูตร 

                    ใหดําเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกที่สถานศกึษารับผูขอเทียบโอนเปนนัก

เรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จภายใน 1 ภาค

เรียน   

ถามีเหตุจําเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในชวงเวลาที่กําหนด ใหอยูในดุลยพินิจของสถานศึกษา 

             กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ เชน สถานประกอบการ สถาน

ประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home School) ฯลฯ 

                    ใหดําเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศกึษาท่ีรับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/หมวดวิชา 

จํานวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผูกําลังเรียนและประสงคจะไปศึกษา

จากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ ซึ่งจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสถานศกึษากอน 

        3. การกําหนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอน ใหอยูในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดยพิจารณาบน 

พ้ืนฐานของธรรมชาตวิิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปจจุบัน 



       4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียนตามหลักฐาน

เดิมที่ปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมที่ไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการทีห่ลากหลาย 

      5. นักเรียนที่ไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อยางนอย 1 ภาคเรียน 

      6. การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของ

สถานศึกษาที่รับเทียบโอนกําหนด 

      7. การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนที่เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในตางประเทศเปนเวลา 

1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีประกาศกําหนดไวแลว 

     8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสูหลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบโอนผลการ

เรียนที่กระทรวงศกึษาธิการไดมีระเบียบ/คําสั่งกําหนดไวแลว 

 

     9. สถานศึกษาเปนผูจัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เก่ียวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการเทียบ

โอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผูยื่นความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวของกับ 

การเทียบโอน พรอมทั้งจัดทําทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพ่ือการอางอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูล 

การเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผล 

การเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมที่นํามาขอเทียบโอนไวดวยกัน 

    10. ผูที่ประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผลการเรียน 

ทั้งนี้ ระยะเวลาใหบริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกตอง ครบถวน 

 

108. *ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยเวลา  

(นาที ชั่วโมง 

วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก

ตอง ครบถวนของคํา

รองและเอกสาร

ประกอบคํารอง 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบานหวย

ยายจิ๋ว 

 

 

2 การพิจารณา

อนุญาต 

คณะกรรมการ

พิจารณาการขอเทียบ

โอนผลการเรียน 

5 วัน สํานักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบานหวย

ยายจิ๋ว 

 

3 การแจงผล

การพิจารณา 

จัดทําหนังสือแจงผล

การขอเทียบโอนผล

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

 



ที ่
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยเวลา  

(นาที ชั่วโมง 

วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

การเรียนและเสนอ

ผูอํานวยการโรงเรียน

ลงนาม 

โรงเรียนชุมชนบานหวย

ยายจิ๋ว 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 หนวยเวลา  วัน 

 

109. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

☐ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

(หากผานการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองนี้ดวย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หนวยของเวลา   

 

 

110. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ   

  -ไมม-ี 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ที่

รับผดิชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการ

เรียน (ปพ.1)   

 1 1 ชุด -ใชกรณีเทียบโอนความรู 

-รับรองสําเนาถูกตอง 

2 ประมวลรายวิชา 

(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใชกรณีเทียบโอนความรู 

-รับรองสําเนาถูกตอง 

3 คําอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด -ใชกรณีเทียบโอนความรู 

-รับรองสําเนาถูกตอง 

4 เอกสาร/หลักฐานที่แสดง

ถึงทักษะ/ประสบการณ

 1 1 ชุด -ใชกรณีเทียบโอนทักษะ/

ประสบการณ 



ที ่
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ที่

รับผดิชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรือความเชี่ยวชาญใน

วิชานั้นๆ 

-รับรองสําเนาถูกตอง 

 

111. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม  

รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี้) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)   

 

112. *ชองทางการรองเรียน 

       1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีโ่รงเรียนชุมชนบานหวยยายจ๋ิว หมู 1 ต.หวยยายจิ๋ว อ.เทพสถิต จ.ชัยภูม ิ36230 

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีส่ํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมเิขต 3 ถนนชัยภมู-ิสี่คิ้ว   

ตําบลหนองบัวใหญ  อําเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภมู ิ36130 

       3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 

113. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถามี) 

ชื่อเอกสาร  

อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี้) 

(ในระบบมีใหคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 

 

114. หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธิการ  

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

115.  ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

116. หนวยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศกึษาธิการ 

  : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนชุมชนบานหวยยายจิ๋ว 

117. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

118. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

119. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ   

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550   

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

3) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรยีนหลักสูตรแกนกลาง

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

4) คําสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทําประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

5) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

6) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ใหใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 11 

กรกฎาคม 51 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม (ขอ 61) 

 

120. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

121. พื้นท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค  

  (นอกกฎกระทรวง) ☐ ตางประเทศ 

122. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  หนวยเวลา  

 

123. ขอมูลสถิติ 



 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 

 จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0 

 

สวนของคูมือประชาชน 

124. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา

ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

125. *ชองทางการใหบริการ  

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนชุมชนบานหวยยายจิว๋ หมู 1 ต.หวยยายจิ๋ว อ.เทพสถิต จ.ชัยภูมิ 36230 

ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ วันศุกร 

 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 

 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  8.30    

     เวลาปดรับคําขอ  16.30 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 

 

126. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถามี) 

1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เปนใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศกึษา ซึ่งสถานศกึษาเคยออกเอกสารฉบับจริง

ใหแลว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกตางจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 

2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม (ขอใบแทน) จะตองดําเนินการแจงความ และนําใบแจงความมายื่น 

3. กรณีท่ีหลักฐานชํารุดใหนําเอกสารฉบับเกามายื่นเปนหลักฐาน 

4. ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกําหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 

 

127. *ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 



ที ่
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยเวลา  

(นาที ชั่วโมง วัน วัน

ทําการ เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีชองให

เลือกกระทรวง และ

ชองใหเลือก กรม/

กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก

ตอง ครบถวนของ

คําขอและเอกสาร

ประกอบคําขอ 

1 ชั่วโมง สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบาน

หวยยายจิ๋ว 

 

2 การพิจารณา

อนุญาต 

สืบคนและ

ตรวจสอบเอกสาร

ตามที่รองขอ 

2 วัน สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบาน

หวยยายจิ๋ว 

 

3 การลงนาม

อนุญาต 

จัดทําใบแทน

เอกสารทางการ

ศึกษา/แจงผลการ

สืบคน และเสนอ

ผูอํานวยการ

โรงเรียนลงนาม 

1 วัน สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบาน

หวยยายจิ๋ว 

กรณีไมพบ

หลักฐาน

จะแจงผล

การสืบคน 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 หนวยเวลา  วัน 

 

128. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

☐ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

(หากผานการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองนี้ดวย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หนวยของเวลา   

 

 

 

 



129. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ 

(ในระบบมีชองให

เลือกกระทรวง 

และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบั
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผูที่

จบไปแลว 

2) รับรอง

สําเนา

ถูกตอง 

 

 

 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ที่

รับผดิชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ใบแจงความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 

2 แบบคํารอง  1  ฉบับ  

3 รูปถายหนาตรง ขนาด 1 

นิ้ว  

 2  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไมสวม

แวน/หมวก 

ถายไวไมเกิน 6 เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่ชํารุด   1  ฉบับ กรณีขอแทนใบชํารุด 

 

 

 

 



130. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม คาออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหมทดแทนฉบับเดิม 

รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี้) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)  20  บาท 

หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ป คาธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 

 

131. ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีโ่รงเรียนชุมชนบานหวยยายจิ๋ว หมู 1 ต.หวยยายจิว๋ อ.เทพสถิต จ.ชัยภูม ิ

36230  

    2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีส่ํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาชัยภูมเิขต 3 ถนนชัยภมู-ิสี่คิ้ว   

    ตําบลหนองบัวใหญ  อําเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภมู ิ36130 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 

132. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถามี) 

ชื่อเอกสาร แบบคํารองขอรับเอกสารทางการเรียน 

อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี้) 

 

133. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอใชอาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

134.  ชื่อกระบวนงาน: การขอใชอาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

135. หนวยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศกึษาธิการ   

  : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนชุมชนบานหวยยายจิ๋ว 

136. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

137. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

138. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใชอาคาร

สถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 

139. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

140. พื้นท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอก

กฎกระทรวง)  ☐ ตางประเทศ 

141. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ  หนวยเวลา  

 

142. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 

 จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0 

สวนของคูมือประชาชน 

143. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอใชอาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

144. *ชองทางการใหบริการ 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนชุมชนบานหวยยายจิว๋ หมู 1 ต.หวยยายจิ๋ว อ.เทพสถิต จ.ชัยภูมิ 36230 

ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ วันศุกร 

 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 

 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  



 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  08.30     

     เวลาปดรับคําขอ  16.30 

     (ในระบบจะใหเลือกเปนตัวเลขเวลาเปด (กี่โมง) ถึง เวลาปด (กี่โมง) 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 

145. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถามี) 

การขอใชอาคารสถานที่อนุญาตใหใชเปนการชั่วคราวเทานั้น และตองอยูในเงื่อนไขดังตอไปนี้ 

1. ไมใชอาคารสถานที่กระทําในสิ่งผิดกฎหมาย 

2. ไมใชอาคารสถานที่ในการแสดงท่ีขัดตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีตอประชาชน 

3. ไมใชอาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบตางๆ ที่จะกอใหเกิดเสียงดังจนเปนเหตุเดือดรอน รําคาญแกผูอยู

อาศัยในบริเวณใกลเคียง 

4. ไมใชอาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เชน ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทํานองเดียวกันในอาคารสถานที่

ของสถานศึกษา 

5. ไมใชอาคารสถานที่เพ่ือการอยางอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไวในคําขออาคารสถานท่ี 

6. โดยที่สถานศึกษาเปนสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเขามาตองปฏิบัติตนใหชอบดวยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี 

ตลอดทั้งตองเชื่อฟงหัวหนาสถานศกึษา หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ซึ่งเปนผูรับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 

7. การใชอาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดําเนินกิจกรรมทางการเมืองจะตองไมกระทบตอ การเรียนการสอน

ของสถานศึกษานั้นๆ ตองใหความเปนธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

 

146. *ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยเวลา  

(นาที 

ชั่วโมง วัน 

วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีชองให

เลือกกระทรวง และ

ชองใหเลือก กรม/

กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก

ตอง ครบถวนของ

คําขอและเอกสาร

ประกอบคําขอ 

15 นาท ี สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบาน

หวยยายจิ๋ว 

เจาหนาที่

ตรวจสอบคําขอ

และรายการ

เอกสารหรือ

หลักฐานและแจง

ใหผูยื่นคําขอ

ทราบทันทีกรณีที่



ที ่
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยเวลา  

(นาที 

ชั่วโมง วัน 

วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีชองให

เลือกกระทรวง และ

ชองใหเลือก กรม/

กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

เห็นวาคําขอไม

ถูกตองหรือขาด

เอกสารหรือ

หลักฐานใด 

2 การพิจารณา

อนุญาต 

พิจารณาและจัดทํา

หนังสือแจงผลการ

พิจารณาเสนอ

ผูอํานวยการ

โรงเรียนลงนาม 

2 วัน สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

โรงเรียนชุมชนบาน

หวยยายจิ๋ว 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 หนวยเวลา  วัน 

147. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

☐ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หนวยของเวลา   

 

148. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

148.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

สวนงาน / หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองให

เลือกกระทรวง และ

ชองใหเลือก กรม/

กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ เอกสาร 

ตองเหลืออายุเกิน 

3 เดือน ณ วันยื่น

คําขอ 

2 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 

148.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 



  -ไมมี- 
 

149. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม  

รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี้) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)        

หมายเหตุ คาธรรมเนียมเปนไปตามระเบียบของโรงเรียน 
 

150. *ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีโ่รงเรียนชุมชนบานหวยยายจิ๋ว หมู 1 ต.หวยยายจิว๋ อ.เทพสถิต จ.ชัยภูม ิ

36230  

    2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีส่ํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาชัยภูมเิขต 3 ถนนชัยภมู-ิสี่คิ้ว   

    ตําบลหนองบัวใหญ  อําเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภมู ิ36130 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 

151. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถามี) 

ชื่อเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใชอาคารสถานที่ของโรงเรียน 

โรงเรียนอัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี้) 
 

152. หมายเหตุ 

 - 

 

 


