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คู่มือสำหรับประชาชน 

โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา   

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



ก 

 

คำนำ 
 

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวดในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตาม             
มาตรา 7 ได้กำหนดให้ “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องให้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง จัดทำคู่มือ
สำหรับประชาชน” ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการ ยื่นคำขอ ขั้นตอน             
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต โดยมีเป้าหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน            
และเพิ่มประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติ ราชการ เปิดเผยข้ันตอนระยะ        
เวลาให้ประชาชนทราบ โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา จึงได้จัดทำ “คู่มือสำหรับประชน” ขึ้น เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องและ 
ประชาชนท่ัวไปใช้แนวทางในการดำเนินการต่อไป 
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สารบัญ 
 

        หน้า 
 คำนำ            ก   
 สารบัญ            ข              
คู่มือประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.       1 
คู่มือประชาชน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.      7 
คู่มือประชาชน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.       13 
คู่มือประชาชน : การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ   20 
 (ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 ) ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.          
คู่มือประชาชน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.       24  
คู่มือประชาชน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.    27  
คู่มือประชาชน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.     31 
คู่มือประชาชน : การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.      35 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบาย
และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  120 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา หมู่ 15 ต.บ้านชวน อ.บำเหน็จณรงค์ จ.ชัยภูมิ 36160 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน ทุกวัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 
 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 
 

1 วัน โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

2) การพิจารณา 
 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 
 

1 วัน โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

3) การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

1 วัน โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

4) การพิจารณา 
 

รายงานตัวนักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

5) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   120 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

2) ใบสำคัญการ
เปล่ียนช่ือ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปล่ียน
ช่ือ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับก่อน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 
 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวันสมัคร) โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

1 0 ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร 

2) หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา หรือ 
ใบรับรองผลการเรียน(หลักฐานใช้
ในวันสมัคร) 

โรงเรียน 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3) ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

โรงเรียน 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4) รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

- 2 0 ฉบับ - 

5) ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบตัว) โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

1 0 ชุด หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

6) หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

โรงเรียน 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 
-เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา หมู่ 15 ต.บ้านชวน อ.บำเหน็จณรงค์          

จ.ชัยภูมิ  36160 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3   
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

18. หมายเหตุ 
 หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีท่ีเรียนให้ไปยื่นเรื่องท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตาม
ระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้นๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ตัวอย่าง ใบสมัครเข้าเรียน 
2) ตัวอย่าง ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
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ใบสมัครเข้าเรียนโรงเรียนชุมชนชวนวิทยา 

ผู้สมัคร ช่ือ  เด็กชาย/เด็กหญิง.........................................สกุล........................................... 
เกิดวนัที่.........เดือน....................พ.ศ..........................นบัถือศาสนา........................ 
บิดาช่ือ................................สกุล......................................อาชีพ................................ 
สถานที่ท  างานของบิดา.....................................................โทรศพัท.์............................. 
มารดาช่ือ..................................สกลุ..................................อาชีพ............................... 
สถานที่ท  างานของมารดา..................................................โทรศพัท.์............................. 
ก่อนสมคัรเขา้เรียนโรงเรียน...เคยเรียนอยู่โรงเรียน.......................................... 
ต าบล........................อ าเภอ.............................................จงัหวดั................................ 
ปัจจบุนัผูส้มคัรอยู่บา้นเลขที่...........หมู่ที่..............ซอย................ถนน........................... 
ต าบล....................อ าเภอ.....................จังหวดั.........................โทรศพัท.์.................... 
 

ผู้ปกครอง ขา้พเจา้  นาย  นาง  นางสาว...............................สกลุ........................................... 
อาชีพ...............................................เกี่ยวขอ้งเป็น.....................................ของผูส้มคัร 
ขอสมคัรให ้ เด็กชาย/เด็กหญิง............................เขา้เรียนในโรงเรียน................... 
ในระหว่างการคดัเลือกนีจ้ะติดต่อกบัขา้พเจา้ไดท้ี่บา้นเลขที่.......หมู่ที่........ซอย............... 
ถนน...........ต  าบล......................อ าเภอ..............จงัหวดั.................โทรศพัท.์............... 
สถานที่ท  างานของผูป้กครอง............................................โทรศพัท.์...................... 

 

ลงช่ือ.....................................................ผูป้กครอง 

        (......................................................) 

วนัที่...........เดือน...............................พ.ศ.............. 

เจ้าหน้าท่ีรับสมัครได้ตรวจสอบหลักฐานถูกต้องเรียบรอ้ยแล้ว 

 ลงช่ือ.................................................................................กรรมการตรวจหลกัฐาน 

 ลงช่ือ.................................................................................กรรมการตรวจการเขียนใบสมคัร 
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หนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักเรียน 
 

        สถานศึกษา................................................................. 

        ท่ีอยู่........................................................................... 

        .................................................................................... 

 

      วันท่ี.............เดือน............................................พ.ศ.................... 

   

 หนังสือรับรองฉบับนี้ออกให้เพื่อรับรองว่า(เด็กชาย/เด็กหญิง/นาย/นางสาว).............................................................. 

เกิดวันท่ี...........เดือน.............................พ.ศ...................อายุ.................ปี เลขประจำตัวประชาชน.......................................... 

ปัจจุบันกำลังศึกษาอยู่ในระดับช้ัน................ของสถานศึกษา…………………………………………… จึงออกหนังสือรับรองไว้เป็น
หลักฐาน 

  

   ออกให้ไว้ ณ วันท่ี..................เดือน........................................พ.ศ....................... 

 

  

ลง ชื่อ................................................................... 

               (..................................................................) 

       ตำแหน่ง................................................................ 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา หมู่ 15 ต.บ้านชวน อ.บำเหน็จณรงค์ จ.ชัยภูมิ 36160 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของนักเรียนและผู้ปกครอง
ท่ีสอดคล้องกับ 
   2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
   2.3 แผนการเรียน 
 ฯลฯ 
3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  คำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

- 

2) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้เรียน 
 

1 วัน โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดทำหนังสือและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณา 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

- 

4) - 
 

ดำเนินการมอบตัว 
 

1 วัน โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

(ขั้นตอนนี้ไม่นับ
เวลาต่อเนื่องจาก
ขั้นตอนท่ี 1-3) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   3 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (1)ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2)รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 
 

3) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 
 



9 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำร้องขอ
ย้ายเข้าเรียน 

โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 1 

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ - 

3) ใบรับรองเวลา
เรียน และคะแนน
เก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ - 

4) สมุดรายงาน
ประจำตัว
นักเรียน 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

5) แบบบันทึก
สุขภาพ 
 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

6) คำอธิบายรายวิชา
เพิ่มเติม 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (กรณีมีการเทียบ
โอน) 

7) ระเบียนสะสม โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
8) เอกสารส่งตัวจาก

โรงเรียนเดิม 
(แบบ พฐ. 19/1 
หรือ แบบ บค. 
20) 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (หากโรงเรียนรับ
ย้าย) 

9) รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด  1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (-หลักฐานใช้ใน
วันมอบตัว) 

10) ใบมอบตัว โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

1 0 ฉบับ (หลักฐานใช้ใน
วันมอบตัว) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา หมู่ 15 ต.บ้านชวน อ.บำเหน็จณรงค์        

จ.ชัยภูมิ  36160 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3   
หมายเหตุ (กรณีได้รับเอกสารช้ากว่าท่ีกำหนด) 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบรัฐบาล ถนน
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

18. หมายเหตุ 
- สถานศึกษาท่ีนักเรียนขอย้ายเข้ารับเอกสารหลักฐานของนักเรียนท่ีย้ายเข้ามาเรียน  จัดให้นักเรียน เข้าเรียน  โดย

ปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 
2546   

- สถานศึกษาท่ีนักเรียนขอย้ายเข้าเรียน  รายงานสำนักงานเขตพื้นฐานการศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัด  แล้วแต่กรณี
และแจ้งการรับนักเรียนให้สถานศึกษาท่ีนักเรียนขอย้ายออกทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีได้รับนักเรียน 

 
19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

- คำร้องขอย้ายเข้า 
- หนังสือแจ้งผลการรับนักเรียน ท่ีผู้ปกครองขอย้ายไปเข้าเรียน 
 

 
 

 
 

 

 



11 
 

ค ำร้องขอยำ้ยเขำ้ 

เขียนที่....................................... 

วนัที่..........เดือน.....................พ.ศ............ 

เร่ือง    ขอยำ้ยนกัเรียน 

เรียน    ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียนชุมชนชวนวิทยำ 

ดว้ยขำ้พเจำ้  หมู่บำ้นเลขที ่  หมู่ที่   
แขวง/ต ำบล  เขต/อ ำเภอ/ก่ิงอ ำเภอ  จงัหวดั   
มีควำมประสงคข์อยำ้ยนกัเรียนในปกครองของขำ้พเจำ้..........................ซ่ึงปัจจุบนัเรียนอยูใ่นสถำนศึกษำน้ี   

                    (ด.ช./ด.ญ./นำย/นำงสำว)............................................................................................................... 
เกิดวนัที่..................เดือน...................................พ.ศ ...................เลขประจ ำตวัประชำชน.............................. 
นกัเรียนชั้น................................... 

                   ทั้งน้ี เน่ืองจำก....................................................................................................................... 
และกำรยำ้ยไปเขำ้เรียนในโรงเรียนดงักล่ำว  นกัเรียนจะพกัอยูบ่ำ้นเลขที่......................หมู่ที่................ 
แขวง/ต ำบล...................เขต/อ ำเภอ/ก่ิงอ ำเภอ...............................จงัหวดั.......................................... 

                   จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

                                                                                   ขอแสดงควำมนบัถือ    

                                                                           (ลงช่ือ)................................. ............... 
                                                                                  (.............................................) 
                                                                                                  ผูป้กครอง             
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หนงัสือแจง้ผลกำรรับนกัเรียน ที่ผูป้กครองขอยำ้ยไปเขำ้เรียน 
 

 
 
 
 
ที่.................................                                                 .....................................................                        
                                                                                          ................................................................... 
 
เร่ือง     แจง้ผลกำรรับนกัเรียนที่ยำ้ยไปเขำ้เรียน 
เรียน     ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียน  ...........................................   
                       ตำมที่นำย/นำง/นำงสำว......................................................เป็นผูป้กครองของ.ด.ช./ด.ญ./นำย/นำงสำว
................................ เลขประจ ำตวัประชำชน.........................................นกัเรียนชั้น.........................ไดข้อยำ้ยนกัเรียน  ซ่ึง
อยูใ่นโรงเรียน.....................................................................................แขวง/ต ำบล...........................................................
เขต/อ ำเภอ/ก่ิงอ ำเภอ.................................................จงัหวดั.......................................................ไปเขำ้เรียนที่โรงเรียน
..............................แขวง/ต ำบล.....................เขต/อ ำเภอ....................จงัหวดั.......................... 
         ขอเรียนว่ำ.......................  ……….. ไดรั้บนกัเรียนดงักล่ำวเขำ้เรียนแลว้                           

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและด ำเนินกำรต่อไป 

                                                                           ขอแสดงควำมนบัถือ 

 

                                                                                 (ลงช่ือ).................. ......................... 
                                                                                       (...........................................) 
                                                                             ต ำแหน่ง............................................. 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา หมู่ 15 ต.บ้านชวน อบำเหน็จณรงค์ จ.ชัยภูมิ 36160 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  คำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

จัดทำเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)  2. ใบรับรอง
เวลาเรียน และคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน (ถ้ามี)  4.แบบ
บันทึกสุขภาพ     (ถ้ามี) 
 

2 วัน โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

- 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
 

จัดทำหนังสือ เอกสารเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   4 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนท่ีมาทำ
เรื่องย้าย) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำร้องขอ
ย้ายออกต่อ
โรงเรียน   
(พฐ.19) 

โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารยืนยันการ
รับย้ายจาก
โรงเรียน
ปลายทาง 

โรงเรียนปลายทาง 1 0 ฉบับ - 

3) เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

1 0 ฉบับ - 

4) ใบรับรองเวลา
เรียน และคะแนน
เก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

5) สมุดรายงาน
ประจำตัว
นักเรียน 

โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

6) แบบบันทึก
สุขภาพ 

โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนชุมชนชวนวิทยา หมู่ 15  

ต.บ้านชวน  อ.บำเหน็จณรงค์ จ.ชัยภูมิ 36160 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3   
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ – 
 



16 
 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบรัฐบาล ถนน
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. หมายเหตุ 

1. สถานศึกษาท่ีนักเรียนขอย้ายออก โดยปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง  
การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖   

2. สถานศึกษาท่ีนักเรียนขอย้ายออก  รายงานสำนักงานเขตพื้นฐานการศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัด แล้วแต่กรณี  
และแจ้งการรับนักเรียนให้สถานศึกษาท่ีนักเรียนขอย้ายออกทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีได้รับนักเรียน 

 
19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

- คำร้องขอย้ายออกจากโรงเรียนเดิมนักเรียน 
- หนังสือแจ้งผลการรับนักเรียน ท่ีผู้ปกครองขอย้ายไปเข้าเรียน 
- แบบหนังสือส่งนักเรียนไปเข้าเรียนในสถานศึกษาท่ีขอย้ายเข้า 
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ค ำร้องขอยำ้ยออกจำกโรงเรียนเดิมนกัเรียน 

เขียนที่........................................ 

วนัที่..........เดือน......................พ.ศ............ 
เร่ือง    ขอยำ้ยนกัเรียน 

เรียน    ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำโรงเรียน................... 

                   ดว้ยขำ้พเจำ้................................................. ...........หมู่บำ้นเลขที่... .................หมู่ที่.... ................ 
แขวง/ต ำบล......... ....... .............เขต/อ ำเภอ/ก่ิงอ ำเภอ................................... ..........จงัหวดั.......... ..................... 
มีควำมประสงคข์อยำ้ยนกัเรียนในปกครองของขำ้พเจำ้    ซ่ึงปัจจุบนัเรียนอยูใ่นสถำนศึกษำน้ี  ไปเขำ้เรียนที่โรงเรียน 
............................. แขวง/ต ำบล.............................เขต/อ ำเภอ/ก่ิงอ ำเภอ..... .......................จงัหวดั.................................ดงัน้ี 

                    (ด.ช./ด.ญ./นำย/นำงสำว).................................................เกิดวนัที่...... ...........เดือน.... .................
พ.ศ ........ .....เลขประจ ำตวัประชำชน......... ..........................นกัเรียนชั้น................................... 

                   ทั้งน้ี เน่ืองจำก............................................................................................................... .............. 
และกำรยำ้ยไปเขำ้เรียนในโรงเรียนดงักล่ำว  นกัเรียนจะพกัอยูบ่ำ้นเลขที่..... ...................หมู่ที่........... ................. 
แขวง/ต ำบล............ .................เขต/อ ำเภอ/ก่ิงอ ำเภอ...... .....................................จงัหวดั...... ...................................... 
                   จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
                                                                                  ขอแสดงควำมนบัถือ    

                                                                        (ลงช่ือ)................................................. 
                                                                                (...............................................) 
                                                                                                ผูป้กครอง             
กำรตรวจสอบเจำ้หนำ้ที่งำนทะเบียนนกัเรียน 
        (    )  ไดต้รวจสอบเอกสำรครบถว้น 
         (     )   ขำดเอกสำร................................................... 

ลงช่ือ.........................................งำนทะเบียน 
(...................................) 

....../......................../.......... 

เรียนเสนอผูอ้  ำนวยกำรเพื่อพิจำรณำ 
        ............................................................................ 
          
ลงช่ือ..............................รอง ผอ.กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
        (...................................) 
    ....../......................../.......... 

ค ำอนุมตัขิองผูบ้ริหำร 
      (   )   รับยำ้ย                        (   )  ไม่รับยำ้ย 

       ลงช่ือ.........................................ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียน 
(...................................) 

....../......................../.......... 
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หนงัสือแจง้ผลกำรรับนกัเรียน ที่ผูป้กครองขอยำ้ยไปเขำ้เรียน 
 

 
 
 
 
ที่.................................                                                    ที่ตั้งโรงเรียน......................................................                        
                                                                                          วนัที่ .................เดือน..............................พ.ศ..................... 
 

เร่ือง      แจง้ผลกำรรับนกัเรียนที่ยำ้ยไปเขำ้เรียน 
เรียน     ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียน  ..........................................   
                       ตำมที่นำย/นำง/นำงสำว.......................................................เป็นผูป้กครองของ.ด.ช./ด.ญ./นำย/นำงสำว
................................ เลขประจ ำตวัประชำชน...............................................นกัเรียนชั้น.........................ไดข้อยำ้ยนกัเรียน  
ซ่ึงอยูใ่นโรงเรียน...............................................................................แขวง/ต ำบล............................................................
เขต/อ ำเภอ/ก่ิงอ ำเภอ..................................................จงัหวดั..............................................................................................
ไปเขำ้เรียนที่โรงเรียน..............................แขวง/ต ำบล.....................เขต/อ ำเภอ....................จงัหวดั........................... 
         ขอเรียนว่ำ.......................……….. ไดรั้บนกัเรียนดงักล่ำวเขำ้เรียนแลว้                           

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและด ำเนินกำรต่อไป 

                                                                           ขอแสดงควำมนบัถือ 

 

                                                                          (ลงช่ือ)........................................... 
                                                                                  (...........................................) 
                                                                            ต ำแหน่ง............................................. 
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แบบหนงัสือส่งนกัเรียนไปเขำ้เรียนในสถำนศึกษำที่ขอยำ้ยเขำ้ 
 

 
 
 
 
ที่........................                                                                                  ที่ตั้งโรงเรียน............................................ 
                                                                                    วนัที่...................เดือน.............................พ.ศ............. 
เร่ือง   ส่งนกัเรียนขอยำ้ยมำเขำ้เรียน 
เรียน   ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำโรงเรียน....................... 
ส่ิงที่ส่งมำดว้ย    1. แบบ ป.พ.1 .......................................ฉบบั 

2. ใบรับรองเวลำเรียน และคะแนนเก็บ หำกยำ้ยระหว่ำงภำคเรียน ....................ฉบบั        
3.สมุดรำยงำนประจ ำตวันกัเรียน / แบบบนัทึกสุขภำพ  ( ถำ้มี)     ....................ฉบบั      

                   ดว้ย(นำย/นำง/นำงสำว).................................................................................................... 
อยูบ่ำ้นเลขที่..............หมู่ที่....................แขวง/ต ำบล......................................เขต/อ ำเภอ..........................จงัหวดั
..............................  ไดข้อยำ้ยนกัเรียนในปกครองมำเขำ้เรียนในสถำนศึกษำน้ี  ไดแ้ก่  

ด.ช./ด.ญ./นำย/นำงสำว........................................เกิดวนัที่.................เดือน...................พ.ศ. ................... 
เลขประจ ำตวัประชำชน.........................................นกัเรียนชั้น..................................... 
                   เน่ืองจำก........................................................................................................................... 
อน่ึง  นกัเรียนที่ยำ้ยมำเขำ้เรียนน้ีจะพกัอยูบ่ำ้นเลขที่.......................................หมู่ที่....................แขวง/ต ำบล.......................
เขต/อ ำเภอ..................จงัหวดั............................................   
                   จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและด ำเนินกำรต่อไป 
                                                                                          ขอแสดงควำมนบัถือ 
 
                                                                              (ลงช่ือ)............................................. 
                                                                                            (..........................................) 
                                                                                  ต ำแหน่ง........................................... 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอผ่อนผันใหเ้ด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ(ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) 
ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาค

บังคับ พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ใหบ้ริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอก
กฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ      หน่วยเวลาวัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลัง
ตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา หมู่ 15 ต.บ้านชวน อ.บำเหน็จณรงค์ จ.ชัยภูมิ 36160 

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน ทุกวัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพัก

เท่ียง) 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) 
หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
1.  ลักษณะท่ีสามารถขอผ่อนผัน 

1.1 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้ 
 1.1.1  เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย 
 1.1.2  ในกรณีท่ีเด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า แต่ผู้ปกครองร้องขอและผ่านการประเมิน
ความพร้อมทางด้านสติปัญญา ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมตามประกาศของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1.2  การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด  ดังนี้ 
 1.2.1 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงท่ีเป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรืออาจเป็นอันตรายแก่
นักเรียนอื่นตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 
 1.2.2 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษาภายในส่ีสิบห้าวัน      
นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 

1.2.3 เด็กท่ีมีความจำเป็นอื่นท่ีไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัยแล้วแต่กรณี 
2.  ระยะเวลาการผ่อนผัน 

2.1 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรง  หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตามข้อ  1.2.1  และ  1.2.2  
ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้ 

2.2 กรณีเด็กมีความจำเป็นอื่น  ตามข้อ  1.2.3  ผ่อนผันได้ครั้งละหนึง่ปีการศึกษาถ้ามีความจำเป็นต้องผ่อนผัน
เกินกว่าหนึ่งครั้ง  ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให้ 

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับคำร้อง/ตรวจสอบ
เอกสาร 

30 นาที โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา  

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณา 2 วัน โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา  

3 
การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลาวัน 
 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลาวนั 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 
-รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

2 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 
-รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

15.2)เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสา

ร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบยื่นคำขอ  
(แบบ บค.16) (ถ้ามี) 
 

 1  ชุด -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2 ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี)  1       ฉบับ -หลักฐานใช้ใน
วันย่ืน 
 

3 หลักฐานการจบช้ัน
อนุบาล (ถ้ามี) 

 1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้ใน
วันย่ืน 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ  
 
 
 



23 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา หมู่ 15 ต.บ้านชวน อ.บำเหน็จณรงค์          

จ.ชัยภูมิ  36160 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3   
หมายเหตุ - 

  
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

 
 
19. หมายเหตุ 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ใหบ้ริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอก
กฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  

 

9. ข้อมูลสถิติ  
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอลาออก  
11. *ช่องทางการให้บริการ 
 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา  137  หมู่ 15 ตำบลบ้านชวน  อำเภอบำเหน็จณรงค์   จังหวัดชัยภูมิ 
36160  

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30     
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
      

  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้  

           1. นักเรียนท่ีลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีท่ี 16   
           2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ำกว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพื่อเปล่ียนรูปแบบการศึกษา
เท่านั้น 
 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของคำ
ร้องและเอกสาร
ประกอบคำร้อง 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของนักเรียนและ
จัดทำเอกสาร
หลักฐานประกอบการ
ลาออก 1. หลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลา
เรียน และคะแนนเก็บ      
3.สมุดรายงานประจำ 
ตัวนักเรียน (ถ้ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา 

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดทำหนังสือเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา 

 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา  วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน       หน่วยของเวลา  วัน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

1 
บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  

กระทรวงมหาดไทย 
 1 ฉบับ รับรองสำเนา

ถูกต้อง 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมชี่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบคำร้องขอลาออก  1  ฉบับ  
2 รูปถ่าย 1 นิ้ว  2  ฉบับ  

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ  

17. *ช่องทางการร้องเรียน  
1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา หมู่ 15 ต.บ้านชวน อ.บำเหน็จณรงค์ จ.ชัยภูมิ 36160 

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
  

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
 คำร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน  
 

19. หมายเหตุ 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุมัติ 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง   

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพื้นฐาน และการศึกษาระดับ

ต่ำกว่าปริญญา 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ใหบ้ริการ สถานศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 หน่วยเวลา วัน 
 

9. ข้อมูลสถิติ  
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนใน
โรงเรียนสังกัด สพฐ.  
11. *ช่องทางการให้บริการ  
 ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา 137 หมู่ 15 ต.บ้านชวน อ.บำเหน็จณรงค์ จ.ชัยภูมิ 36160 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข 
     หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู ความสามารถ ทักษะ หรือประสบ
การณของผูเรียนดวยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไมซับซอน ท้ังนี้ใหคํานึงถึงประโยชนของผูเทียบโอนผลการเรียน 
เปนสําคัญ 
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     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรท่ีอยูในระดับเดียวกัน 
     แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการเรียนรู  
ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 
     2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได 2 กรณีดังนี้ 
             กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดข้ึนจากสภาพการณตางๆ ไดแก การยายสถานศึกษา การเปล่ียน
รูปแบบการศึกษา การยายหลักสูตร 
                    ใหดําเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผูขอเทียบโอนเปนนัก
เรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ท้ังนี้สถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จภายใน 1 ภาค
เรียน  ถามีเหตุจําเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในชวงเวลาท่ีกําหนด ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
             กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอื่นๆ เชน สถานประกอบการ สถาน
ประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home School) ฯลฯ 
                    ใหดําเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/หมวดวิชา 
จํานวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ท่ีจะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผูกําลังเรียนและประสงคจะไปศึกษา
จากแหลงเรียนรูอื่นๆ ซึ่งจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 
        3. การกำหนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอน ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน โดยพิจารณาบน 
พื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปล่ียนแปลงในโลกปจจุบัน 
       4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาท่ีไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียนตามหลักฐาน
เดิมท่ีปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมท่ีไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย 
      5. นักเรียนท่ีไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน อยางนอย 1 ภาคเรียน 
      6. การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของ
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนด 
      7. การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนท่ีเขารวมโครงการแลกเปล่ียนเยาวชน/วัฒนธรรมในตางประเทศเปนเวลา 
1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบช้ันการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการไดมีประกาศกําหนดไวแลว 
     8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสูหลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบโอนผลการ
เรียนท่ีกระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/คําส่ังกําหนดไวแลว 
     9. สถานศึกษาเปนผูจัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาท่ีเกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการเทียบ
โอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผูยื่นความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวของกับ 
การเทียบโอน พรอมท้ังจัดทําทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพื่อการอางอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูล 
การเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผล 
การเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมท่ีนํามาขอเทียบโอนไวดวยกัน 
    10. ผูท่ีประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนผลการเรียน 
ท้ังนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
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13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของคำ
ร้องและเอกสาร
ประกอบคำร้อง 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา 

 
 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการ
พิจารณาการขอเทียบ
โอนผลการเรียน 

5 วัน โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา 

 

3 

การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดทำหนังสือแจ้งผล
การขอเทียบโอนผล
การเรียนและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา 

 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 หน่วยเวลา  วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา   
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ   
  -ไม่มี- 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)   

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 คำอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
-รับรองสำเนาถูกต้อง 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4 เอกสาร/หลักฐานท่ีแสดง
ถึงทักษะ/ประสบการณ์
หรือความเช่ียวชาญใน
วิชานั้นๆ 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนทักษะ/
ประสบการณ ์
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องน้ี) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ  

 
17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนชุมชนชวนวิทยา หมู่ 15 ต.บ้านชวน  อ.
บำเหน็จณรงค์ จ.ชัยภูมิ 36160 
หมายเหตุ - 
2)ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3   
หมายเหตุ - 

 
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

หมายเหตุ  
 
19. หมายเหตุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



31 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
3) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
4) คำส่ังกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

(ปพ. 2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
5) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันท่ี 11 

กรกฎาคม 51 
6) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา 0  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา 137 หมู่ 15 ต.บ้านชวน อ.บำเหน็จณรงค์ จ.ชัยภูมิ 36160 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริงให้แล้ว 
โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
 กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความมายื่น 
 กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

- 

2) การพิจารณา 
 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสาร
ตามท่ีร้องขอ 
 

2 วัน โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดทำใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผลการ
สืบค้น และเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 วัน โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

(กรณีไม่พบ
หลักฐานจะแจ้งผล
การสืบค้น) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   4 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ท่ีจบไป
แล้ว) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบแจ้งความ กองบัญชาการตำรวจ
นครบาล 

1 0 ฉบับ (กรณีเอกสารสูญ
หาย) 

2) แบบคำร้อง โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

1 0 ฉบับ - 

3) รูปถ่ายหน้าตรง 
ขนาด 1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (สวมเช้ิตขาว ไม่
สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน) 

4) เอกสารฉบับเดิม
ท่ีชำรุด 

โรงเรียนชุมชนชวน
วิทยา สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 

1 0 ฉบับ (กรณีขอแทนใบ
ชำรุด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 

ค่าธรรมเนียม    0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนชุมชนชวนวิทยา หมู่ 15 ต.บ้านชวน  อ.บำเหน็จ

ณรงค์ จ.ชัยภูมิ 36160 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3   
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

  
  

18. หมายเหตุ 
- 
19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

- แบบคำร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 
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แบบคำร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 
 

เขียนท่ี…………………………………………………..วันท่ี ............. เดือน ....................................พ.ศ. ......................... 
เรื่อง ขอเอกสารทางการศึกษาเรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนชวนวิทยา           
ข้าพเจ้า ...........................................................นามสกุล......................................................................... 

(    )  กำลังศึกษาในระดับช้ัน..................................ปีการศึกษา.................................... 
(    )  จบการศึกษาในระดับช้ัน..................................ปีการศึกษา.................................... 

เลขประจำตัวประชาชน.....................................เกดิวันท่ี ............... เดือน................................ พ.ศ. .................เลขประจำตัว
นักเรียน.............................................เบอร์โทรศัพท์........................................... 
บิดาช่ือ (ถ้ามียศกรุณาเขียนเต็ม) ...................................................นามสกุล................................................. 
มารดาช่ือ (ถ้ามียศกรุณาเขียนเต็ม) ................................................นามสกุล................................................ 
มีความประสงค์จะขอเอกสารทางการศึกษาเป็นภาษา (   )  ไทย    (  )  อังกฤษ  ดังต่อไปนี้             

(    )  หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1              
(    )  รับรองการเป็นนักเรียน และความประพฤติ             
(    )  อื่นๆ ตามเอกสารแนบ (โปรดระบุ) ……………………………………………………………………        
ในการนี้ข้าพเจ้ามีความประสงค์นำเอกสารไปใช้ในการ 

………….................................……………………………………………………………………………………………………………………....................
....................................................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา                                                                                  
ลงช่ือ…………..………………………………..นักเรียน                                                                                            

(.........................................................) 
 

ความเห็นของหัวหน้างานวัดผล………………………………………….………………………………………………………………. 
(ลงช่ือ)...........................................................งานวดัผล 

(...................................................) 
............./.........................../...........  

 
เรียนเสนอผู้อำนวยการ…………………………………………………………………………….………………………………………………………… 

(ลงช่ือ)...........................................................หัวหน้านายทะเบียน 
(...................................................) 
............./.........................../................... 

ผลการอนุมัติ        (   )   อนุมัติ        (   )  ไม่อนุมัติ 
(ลงช่ือ)...........................................................ผู้อำนวยการ 

(...................................................) 
............./.........................../.................. 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใช้สถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคาร
สถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา 0  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 
 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
11. *ช่องทางการให้บริการ 
 ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา  137  หมู่ 15  ตำบลบ้านชวน  อำเภอบำเหน็จณรงค์  จังหวัดชัยภูมิ 
36160   

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

         หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 

การขอใช้อาคารสถานท่ีอนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
1. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระทำในส่ิงผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
3. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน รำคาญแก่ผู้อยู่

อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
4. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทำนองเดียวกันในอาคารสถานท่ี

ของสถานศึกษา 
5. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคำขออาคารสถานท่ี 
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6. โดยท่ีสถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี 
ตลอดท้ังต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้น 

7. การใช้อาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียนการสอน
ของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของคำ
ขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

15 นาที โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำขอ
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานและแจ้งให้ผูย้ื่น
คำขอทราบทันทีกรณีที่
เห็นว่าคำขอไม่ถูกต้อง
หรือขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำ
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
ลงนาม 

2 วัน โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา  วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา   

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ เอกสาร 
ต้องเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันยื่น
คำขอ 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 
  -ไม่มี- 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
หมายเหตุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

 
17. *ช่องทางการร้องเรียน  

1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนชุมชนชวนวิทยา หมู่ 15 ต.บ้านชวน อ.บำเหน็จณรงค์ จ.ชัยภูมิ 36160 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

หนังสือขอใช้สถานท่ี 
หมายเหตุ  

 
 

 


