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มาตรฐานการให้บริการ
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โรงเรียนมธัยมพรส าราญ
สงักดัส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามธัยมศึกษาบรีุรมัย์

สงักดัส านักงานการศึกษาขัน้พืน้ฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



 คูม่อืสำหรบัประชาชน: การรับนกัเรยีนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง:ศึกษาธิการ 

สว่นของการสร้างกระบวนงาน  
1. ชือ่กระบวนงาน:การรบันักเรยีนของโรงเรยีนในสังกัด สพฐ.  
2. หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ:กระทรวงศึกษาธิการ :สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนมัธยมพรสำราญ 
3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมูข่องงานบริการ: การข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายที่ใหอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง  
1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2) กฎกระทรวงกาหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
3) ประกาศสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน  สังกัดสา
นักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
6. ระดบัผลกระทบ   บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม   บริการทั่วไป  
7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร   ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค   ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา  
ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)  

 ต่างประเทศ 

8. กฎหมายขอ้บงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา(ชือ่กฎหมาย/ขอ้บงัคับ)  
ประกาศสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดสา
นักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 120หน่วยเวลาวัน 
9. ขอ้มลูสถติ ิ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 สว่นของคูม่อืประชาชน  
10. ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชำชน (เพือ่ใชใ้นระบบจัดการขอ้มลูเทา่นัน้) การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
11. *ชอ่งทางการใหบ้ริการ  
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ  
สถานที่ใหบ้ริการ โรงเรียนมัธยมพรสำราญ เลขที่ 220 หมู่ 17 ตำบลพรสำราญ อำเภอคูเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
รหัสไปรษณีย์ 31190 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ    เปิดให้บริการ    วันจันทร์   วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์  
 เวลาเปิดรบัคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ  08.30   เวลาปิดรับคำขอ  15.30  
หมายเหต:ุ โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  
12.หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี)  
1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละ ปีการศึกษา  
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  



13. *ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

 

ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ต
อน การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บรกิาร 

หนว่ยเวลา 
(นาท ีชัว่โมงวนั 
วนัทำการเดอืน ปี) 

สว่นงาน / หนว่ยงาน ทีร่บัผดิชอบ 
 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบเอกสาร รับสมัครและตรวจ 
สอบเอกสารการ 
สมัคร 

1 วัน โรงเรียนมัธยมพรสำราญ  

2 การพิจารณาอนุญาต สอบ 1 วัน โรงเรียนมัธยมพรสำราญ  

3 การพิจารณาอนุญาต ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนมัธยมพรสำราญ  

4 การแจ้งผลการ  
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนมัธยมพรสำราญ  

5 การลงนามอนุญาต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน โรงเรียนมัธยมพรสำราญ ช่วงเวลาระหว่าง  
ขั้นตอน 1-5   
เป็นไปตามประกาศ 
โรงเรียน 



14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
         ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา วัน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คำขอ  

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสารยืนยนั 
ตวัตน 

สว่นงาน / หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ  
 

จำนวน  
เอกสาร  
ฉบบัจรงิ 

จำนวน  
เอกสาร  
สำเนา 

หนว่ยนบั เอกสาร   
(ฉบบั หรอื ชดุ) 

หมายเหต ุ

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร 
 (1  ฉบับ) และวันมอบ ตัว (1 ฉบับ)  
-รับรองสำเนา  
ถูกต้อง 

2 ใบสำคัญการเปลี่ยนชือ กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยน ชื่อ-สกุล  
-ใช้ในวันสมัคร (1  ฉบับ)และวันมอบ 
ตัว (1 ฉบับ)  
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

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



 

15.2) เอกสารอืน่ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม สว่นงาน /   
หนว่ยงานที ่
รบัผดิชอบ 

จำนวน  
เอกสาร  
ฉบบัจรงิ 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา  

หนว่ยนบัเอกสาร  หมายเหต ุ

 หลักฐานการสมัคร      

1  ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวัน สมัคร)  1   ชุด  หลักฐานใช้ในวันสมัคร 

2  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา หรือ 
ใบรับรองผลการ 
เรียน(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1  1  ฉบับ  เฉพาะระดับมัธยม  
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3  ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1  1  ฉบับ  เฉพาะระดับมัธยม 
 -รับรองสำเนาถูกต้อง 

4  รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 นิ้ว  
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร)  

 2   ฉบับ  

5  ใบมอบตัว (หลักฐานกามอตัว)  1   ชุด  หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

6  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

 1  1  ฉบับ  หลักฐานใช้ในวันมอบตัวเฉพาะ 
ระดับมัธยม 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

 



16.ค่าธรรมเนยีม  
รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม ใชห้นว่ยคา่ธรรมเนยีมแบบรอ้ยละ (หากคิดคา่ธรรมเนยีมเปน็รอ้ยละใหเ้ลอืกทีช่อ่งนี้)  
ค่าธรรมเนยีม (บาท/รอ้ยละ)   
หมายเหต ุมคี่าใชจ้า่ยอืน่ในการมอบตวัเปน็ไปตามประกาศของโรงเรยีน  
17.*ชอ่งทางการรอ้งเรยีน  
1) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณยี ์ทีโ่รงเรยีนมัธยมพรสำราญ เลขที ่220 หมู ่17 ต.พรสำราญ อ.คูเมือง 
 จ. บุรีรัมย ์31190 
2) สายดว่นกระทรวงศึกษาธกิาร โทร 1579  
 

 

 



แผนผงัขัน้ตอนการขอสมคัรนกัเรียนเขา้เรยีน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

นางสาวพิชญานิน ไกรสกุล 

นางสาวพิมพ์พิชญ์ ขันทอัต 

เว็ปไซต์โรงเรียนมัธยมพรสำราญ 

ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 



คูม่อืสำหรบัประชาชน: การขอยา้ยเขา้เรยีนของโรงเรยีนในสังกดั สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
สว่นของการสร้างกระบวนงาน  
๑. ชือ่กระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
๒. หนว่ยงานทีร่บัผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  
: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนมัธยมพรสำราญ 
๓. ประเภทของงานบรกิาร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
๔. หมวดหมูข่องงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
๕. กฎหมายที่ใหอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง   
1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

 ๖. ระดบัผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป  

๗. พื้นทีใ่ห้บรกิาร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา  

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอก กฎกระทรวง)  

☐ ต่างประเทศ  
๘. กฎหมายขอ้บงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา (ชือ่กฎหมาย/ขอ้บังคบั) - ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / 
ขอ้กำหนด ฯลฯ หนว่ยเวลา   
๙. ขอ้มลูสถติ ิ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

สว่นของคูม่อืประชาชน  
10. ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชำชน (เพือ่ใชใ้นระบบจัดการขอ้มลูเทา่นัน้) การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
11. *ชอ่งทางการใหบ้ริการ  
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ  
สถานที่ใหบ้ริการ โรงเรียนมัธยมพรสำราญ เลขที่ 220 หมู่ 17 ตำบลพรสำราญ อำเภอคูเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
รหัสไปรษณีย์ 31190 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  เปิดให้บริการ  วันจันทร์   วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์  
 เวลาเปิดรบัคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ  08.30   

 เวลาปิดรับคำขอ  15.30  
หมายเหต:ุ โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  
 
 



๑๒.หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข ในการยืน่คำขอ และในการพิจารณาอนญุาต (ถา้มี) 
 1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน  
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของ 
นักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ  
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  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓.*ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอนกา
รบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บรกิาร 

หนว่ย เวลา 
(นาที /ชั่วโมง 
วัน /วันทำการ 

เดือน/ ปี) 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ 

 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ  

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  
คำขอและเอกสารประกอบ
คำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนมัธยมพรสำราญ  

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

ตรวจสอบ 
คุณสมบัติตามเอกสารของ
ผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียนมัธยมพรสำราญ  

3 การลงนามอนุญาต จัดทำหนังสือและ 
เสนอผู้อำนวยการ 
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง โรงเรียนมัธยมพรสำราญ  

4 การแจ้งผล  

การพิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว  1 วัน โรงเรียนมัธยมพรสำราญ ขั้นตอนนี้ไม่ นับเวลาต่อเนื่อง  

จากข้ันตอน ที่ 1-3 

 

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 3 หนว่ยเวลา วัน  



๑๔.งานบรกิารนี ้ผา่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้  

                     ☐ ผ่านการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  (หากผา่นการลดขัน้ตอนและระยะเวลามาแลว้ใหเ้ลอืกทีช่อ่งนีด้ว้ย) 

๑๕.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คำขอ  

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสารยืนยนัตวัตน สว่นงาน / หนว่ยงานที ่
รบัผดิชอบ 

จำนวน 
เอกสารฉบับ 

จรงิ 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หนว่ยนบั เอกสาร 
(ฉบบั หรอื ชดุ) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของ นักเรียน (ยื่น วันมอบตัว)  

2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ ผู้ปกครอง  

2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน (ยื่น วันมอบตัว)  
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง  

2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

 



15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม  

ที ่ รายการเอกสารยื่น 
เพิม่เตมิ 

สว่นงาน /  
หนว่ยงานที ่
รบัผดิชอบ 

จำนวน 
เอกสารฉบับจรงิ 

จำนวน 
เอกสารสำเนา 

หนว่ยนบั 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 แบบคำร้องขอย้าย เข้าเรียน  1  ฉบับ  

2 เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บหาก 
ย้ายระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน  1  ฉบับ ถ้ามี 

5 คำอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 

9 ระเบียนสะสม   1  ฉบับ ถ้ามี 

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

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย 

8 รูปถ่ายปัจจุบัน  
ขนาด 1 นิ้ว 

 2  ฉบับ -หลักฐานใช้ใน วันมอบตัว 

9 ใบมอบตัว   1  ชุด -หลักฐานใช้ใน วันมอบตัว 



๑๘.*ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอกชือ่เอกสาร แบบคำรอ้งขอยา้ย  



แผนผงัขัน้ตอนการขอยา้ยเขา้นักเรยีนเขา้เรยีน 
 

 

 

หมายเหต ุ: ยืน่เอกสารคำรอ้งขอในวนัเวลาราชการ เวลา ๐๘.๓๐-๑5.๓๐น. 

  



คูม่อืสำหรบัประชาชน: การขอยา้ยออกนักเรยีนของโรงเรยีนในสังกดั สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
สว่นของการสร้างกระบวนงาน  
๑. ชือ่กระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
๒. หนว่ยงานทีร่บัผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   
: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนมัธยมพรสำราญ  
๓. ประเภทของงานบรกิาร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
๔. หมวดหมูข่องงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
๕. กฎหมายที่ใหอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง   
1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.  2550  
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

 ๖. ระดบัผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

 ๗. พืน้ทีใ่หบ้รกิาร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค    

(ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ  
๘. กฎหมายขอ้บงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา (ชือ่กฎหมาย/ขอ้บังคบั)  ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / 
ขอ้กำหนด ฯลฯ หนว่ยเวลา   
๙. ขอ้มลูสถติ<ิ<< โรงเรยีนเปน็คนกรอก  
      จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
      จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
      จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
สว่นของคูม่อืประชาชน  
๑๐.ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจดัการขอ้มลูเทา่นั้น) การย้ายออกนักเรียนของ โรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ชอ่งทางการใหบ้ริการ  
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ  
สถานที่ใหบ้ริการ โรงเรียนมัธยมพรสำราญ เลขที่ 220 หมู่ 17 ตำบลพรสำราญ อำเภอคูเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
รหัสไปรษณีย์ 31190 
ระยะเวลาเปดิให้บรกิาร  เปิดให้บริการ  วันจันทร์   วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์  
 เวลาเปดิรบัคำขอ   เวลาเปิดรับคำขอ  08.30   

เวลาปิดรับคำขอ  15.30  
หมายเหต:ุ โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  
 
 
 



๑๒.หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข ในการยืน่คำขอและในการพิจารณาอนญุาต (ถา้มี)  
1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน   
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)   
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  
 
 
 
 



๑๓.*ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ ขัน้ตอนการ บริการ ระยะเวลา 
ให้บรกิาร 

หนว่ย เวลา 
(นาที/ ชั่วโมง 

วันทำการ/ เดือน / ปี) 

สว่นงาน /  หนว่ยงานที ่
รบัผดิชอบ(ในระบบมชีอ่งใหเ้ลอืก 

กระทรวง และชอ่งให้เลอืก  
กรม/กลุม่งาน) 

1 การตรวจสอบ เอกสาร ตรวจสอบความถูก ต้อง ครบถ้วนของ  
คำขอและเอกสาร ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนมัธยมพรสำราญ 

2 การตรวจสอบ เอกสาร จัดทำเอกสาร หลักฐานประกอบการ 
ย้ายออก  
1. หลักฐานแสดงผล การเรียน (ปพ.1)   
2. ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน  (ถ้ามี)   
4.แบบบันทึกสุขภาพ  (ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียนมัธยมพรสำราญ 

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำหนังสือเอกสารเสนอผู้อำนวยการ  
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนมัธยมพรสำราญ 

 
       ** ระยะเวลาดำเนนิการรวม 4 หนว่ยเวลา วนั  
๑๔.งานบรกิารนี ้ผา่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้  

☐ ผา่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ระยะเวลารวมหลงัลดขัน้ตอน หนว่ยของเวลา   
 
 



๑๕.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คำขอ  
15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั  

ที ่ รายการเอกสารยืนยนัตวัต
น 

สว่นงาน / หนว่ยงานที ่ 
รบัผดิชอบ 

จำนวน 
เอกสารฉบับจรงิ 

จำนวน 
เอกสาร สำเนา 

หนว่ยนบั เอกสาร 
 (ฉบบั หรอื ชดุ) 

หมายเหต ุ

1  บัตรประจำตัวประชาชน  กรมการปกครอง  1   ฉบับ  1) แสดงหลักฐาน 
การเป็นผู้ปกครองของนักเรียนที่มาทำ  
เรื่องย้าย  
2) รับรองสำเนา ถูกต้อง 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม สว่นงาน / หนว่ยงานที ่ 
รบัผดิชอบ 

จำนวนเอกสาร  
ฉบบัจรงิ 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนว่ยนบัเอกสาร  หมายเหต ุ

1 แบบคำร้องขอย้าย ออกต่อโรงเรียน (พฐ.19)   1  ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับย้ายจากโรงเรียนปลายทาง  1  ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1)   1  ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ หาก 
ย้ายระหว่างภาคเรียน  

 1   ฉบับ  ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน   1   ฉบับ  ถ้ามี 

6  แบบบันทึกสุขภาพ   1   ฉบับ  ถ้ามี 



๑๘.*ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก   
       ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอย้าย 

 
 

 
 



 

แผนผงัขัน้ตอนการยา้ยออกนกัเรยีนเขา้เรยีน 
 
 

 

หมายเหต ุ: ยืน่เอกสารคำรอ้งขอในวนัเวลาราชการ เวลา ๐๘.๓๐-๑๕.๓๐น. 

 



คูม่อืสำหรบัประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศกึษาของโรงเรียนสงักดั สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
สว่นของการสร้างกระบวนงาน  
๑. ชือ่กระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
๒. หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
โรงเรียนมัธยมพรสำราญ  
๓. ประเภทของงานบรกิาร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
๔. หมวดหมูข่องงานบริการ การอนญุาต / ออกใบอนุญาต / รบัรอง  
๕. กฎหมายที่ใหอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง  
1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.  2550   
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551  
3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  
4) คำสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  
5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  
6) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน  
ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51  
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา  พ.ศ. 2547 
ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547  
8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61)  

๖. ระดบัผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

 ๗. พืน้ทีใ่หบ้รกิาร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค 

(ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ  
๘. กฎหมายขอ้บงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา (ชือ่กฎหมาย/ขอ้บังคบั) ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / 
ขอ้กำหนด ฯลฯ หนว่ยเวลา  
๙. ขอ้มลูสถติ ิ 
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
 
 



สว่นของคูม่อืประชาชน  
๑๐.ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจดัการขอ้มลูเทา่นั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการ 
ศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
11. *ชอ่งทางการใหบ้ริการ  
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ  
สถานที่ใหบ้ริการ โรงเรียนมัธยมพรสำราญ เลขที่ 220 หมู่ 17 ตำบลพรสำราญ อำเภอคูเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
รหัสไปรษณีย์ 31190 
ระยะเวลาเปดิให้บรกิาร  เปิดให้บริการ   วันจันทร์   วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์  
 เวลาเปดิรบัคำขอ   เวลาเปิดรับคำขอ  08.30   
                         เวลาปิดรับคำขอ  15.30  
หมายเหต:ุ โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  
๑๒. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คำขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก เอกสารฉบับจริงให้แล้ว 
โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่ กระทรวงศึกษาธิการกำหนด  
2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความ มายื่น  
3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน  
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน แล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓.*ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ  

ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บรกิาร 

หนว่ย เวลา  
(นาที  ชั่วโมง  วันทำการ   
เดือน ปี) 

สว่นงาน / หนว่ยงานที ่ 
รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูก ต้อง 
ครบถ้วนของ 
คำขอและเอกสาร 
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนมัธยมพรสำราญ  

2 การพิจารณาอนุญาต สืบค้นและ 
ตรวจสอบเอกสาร 
ตามท่ีร้องขอ 

2 วัน โรงเรียนมัธยมพรสำราญ  

3 การลงนามอนุญาต จัดทำใบแทน 
เอกสารทางการ 
ศึกษา/แจ้งผลการ 
สืบค้น และเสนอ 
ผู้อำนวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

1 วัน โรงเรียนมัธยมพรสำราญ กรณีไม่พบหลักฐาน 
จะแจ้งผลการ สืบค้น 

 
ระยะเวลาดำเนนิการรวม 4 หนว่ยเวลา วัน  
๑๔.งานบรกิารนี ้ผา่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 

 ☐ ผา่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้  (หากผา่นการลดขัน้ตอนและระยะเวลามาแลว้ใหเ้ลอืกทีช่อ่งนีด้ว้ย) 
ระยะเวลารวมหลงัลดขัน้ตอน หนว่ยของเวลา  



 
๑๕.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คำขอ  
15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั  

ที ่ รายการเอกสารยืนยนั 
ตวัตน 

สว่นงาน / หนว่ยงานที ่ 
รบัผดิชอบ  

จำนวนเอกสาร  
ฉบบัจรงิ 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนว่ยนบั เอกสาร  
(ฉบบั หรอื ชดุ) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผู้ทีจ่บไปแล้ว 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม  

ที ่ รายการเอกสารยื่น เพิ่มเติม สว่นงาน /  หนว่ยงาน ที ่ 
รบัผดิชอบ 

จำนวน เอกสาร  
ฉบบัจรงิ 

จำนวน เอกสาร  
สำเนา 

หนว่ยนบั  
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 ใบแจ้งความ   1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 

2 แบบคำร้อง   1  ฉบับ  

3 รูปถ่ายหน้าตรง   
ขนาด 1 นิ้ว  

 2  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่น/ 
หมวก 
(ถ่ายไว้ไม่เกิน  6 เดือน) 

4 เอกสารฉบับเดิมที่ ชำรุด   1  ฉบับ กรณีขอแทนใบชำรุด 



แผนผงัขัน้ตอนการขอเอกสารใบแทนเอกสารทางการศกึษาของโรงเรยีน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



คูม่อืสำหรบัประชาชน: การขอใชอ้าคารสถานทีข่องโรงเรยีนสงักดั สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ  
สว่นของการสร้างกระบวนงาน  
๑. ชือ่กระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
๒. หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) 
 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนมัธยมพรสำราญ 
๓. ประเภทของงานบรกิาร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
๔. หมวดหมูข่องงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
๕. กฎหมายที่ใหอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย
การใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539  

๖. ระดบัผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

 ๗. พืน้ทีใ่หบ้รกิาร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค 

(ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค  

(นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ   
๘. กฎหมายขอ้บงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา (ชือ่กฎหมาย/ขอ้บังคบั)  
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ หนว่ยเวลา  
๙. ขอ้มลูสถติ ิ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

สว่นของคูม่อืประชาชน  
๑๐. ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน (เพือ่ใชใ้นระบบจัดการขอ้มลูเทา่นัน้) การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
11. *ชอ่งทางการใหบ้ริการ  
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ  
สถานที่ใหบ้ริการ โรงเรียนมัธยมพรสำราญ เลขที่ 220 หมู่ 17 ตำบลพรสำราญ อำเภอคูเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
รหัสไปรษณีย์ 31190 
ระยะเวลาเปดิให้บรกิาร  เปิดให้บริการตั้งแต่ 08.30-15.30 ชัว่โมง  
     วันจันทร์   วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์  
 เวลาเปดิรบัคำขอ   เวลาเปิดรับคำขอ  08.30   
                         เวลาปิดรับคำขอ  15.30  
หมายเหต:ุ โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  



12. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข ในการยืน่คำขอ และในการพจิารณาอนญุาต(ถา้ม)ี 
การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้  
1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย  
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
 3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 
รำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง  
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทำนองเดียวกันใน 
อาคารสถานที่ของสถานศึกษา  
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่  
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ  
ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ  
รักษาสถานที่นั้น  
7. การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการ 
เรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13. *ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน 
การ บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บรกิาร 

หนว่ยเวลา 
(นาที  ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

สว่นงาน / หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ 
 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ  
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง   
ครบถ้วนของคำ 
ขอและเอกสาร  
ประกอบคำขอ 

15 นาท ี โรงเรียนมัธยมพรสำราญ เจ้าหน้าทีต่รวจสอบคำ 
ขอและรายการ  
เอกสารหรือหลักฐานและ 
แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบทันที 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

พิจารณาและ  
จัดทำหนังสือแจ้ง 
ผลการพิจารณา  
เสนอผู้อำนวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

2 วัน โรงเรียนมัธยมพรสำราญ  

 
ระยะเวลาดำเนนิการรวม 3 หนว่ยเวลา วัน  
14. งานบรกิารนี ้ผา่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้  

☐ ผา่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ ระยะเวลารวมหลงัลดขัน้ตอน หนว่ยของเวลา   
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คำขอ  
15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร  
ยนืยันตวัตน 

สว่นงาน / หนว่ยงาน 
ที่รบัผดิชอบ  
 

จำนวน  
เอกสารฉบับจรงิ 

จำนวน  
เอกสาร สำเนา 

หนว่ยนบัเอกสาร  
(ฉบบั หรอื  ชดุ) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตัว  
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ เอกสาร ต้องเหลืออายุเกิน     
3 เดือน ณ วันยื่นคำขอ 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน  กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ 

 
ระยะเวลาดำเนนิการรวม 3 หนว่ยเวลา วัน  
14. งานบรกิารนี ้ผา่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้  

☐ ผา่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ ระยะเวลารวมหลงัลดขัน้ตอน หนว่ยของเวลา   
15. คา่ธรรมเนยีม  
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ - ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) -   
หมายเหตุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน  
 
 



 
18. *ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก  
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