
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คำนำ 
 

 พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 ตาม
มาตรา 7  ได้กำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้อนุญาตจะต้อง
จัดทำคู่มือสำหรับประชาชน” ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วยหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขถ้ามีในการยื่นคำ
ขอขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตโดยมีเป้าหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชนลด
ต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารของภาครัฐสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติ
ราชการเปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 
 โรงเรียนนาสักวิทยาจึงได้จัดทำคู่มือสำหรับประชาชนขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องและ ประชาชน
ทั่วไปใช้แนวทางในการดำเนินการต่อไป 
 

 

โรงเรียนนาสักวิทยา 
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สารบัญ 

           หน้า 

คำนำ           ก 

สารบัญ                        ข 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

คู่มือประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.                    1   

คู่มือประชาชน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.             6   

คู่มือประชาชน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.      10    

คู่มือประชาชน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.               13   

คู่มือประชาชน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.         16   

คู่มือมาตรฐานการให้บริการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  25 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : โรงเรียนนาสักวิทยา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
      : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง         
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
 5.2 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
 5.3 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. ระดับผลระทบ   บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม    บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ  ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค   ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ต่างประเทศ 
8. กฎหมาย ข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0 
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด  0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบการจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
 การรับนักเรียนของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ  
 11.1 ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่บริการ 
 สถานที่ให้บริการ โรงเรียนนาสักวิทยา เลขที่ 203 หมู่ที่ 1 ตำบลนาสัก อำเภอสวี จังหวัดชุมพร  
รหัสไปรษณีย์ 86130 
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 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดบริการตลอด 24 ชั่วโมง 
     วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ วันพฤหัสบดี  
     วันศุกร์ 
     วันเสาร ์  วันอาทิตย์  
     ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
     มีพักเที่ยง 
 เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 น. 
    เวลาปิดรับคำขอ  16.30 น. 
หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 
 12.1 หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ./สพท./โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปี
การศึกษา 
 12.2 ระยะเวลาในการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือเริ่มรับได้เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดขั้นตอนการ
ให้บริการ 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ 
เอกสารการสมัคร 

1 วัน โรงเรียนนาสักวิทยา  

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ยื่นขอเอกสารหลักฐาน
สมัครเข้าเรียนใน
สถานศึกษา 

1 วัน โรงเรียนนาสักวิทยา  

3 การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนนาสักวิทยา  

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนนาสักวิทยา  

5 การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัวขึ้นทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน โรงเรียนนาสักวิทยา ช่วงเวลา
ระหว่าง 

ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศของ

โรงเรียน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
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15. รายงานเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ/ชุด) 

หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ - ใช้วันสมัคร (1ฉบับ) 
และวันมอบตวั (1ฉบับ) 
- รับรองสำเนาถูกตอ้ง 

2.  สำเนาบตัรประจำตัว
ประชาชน 
- บิดา 
- มารดา/ผู้ปกครอง 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ - ใช้วันสมัคร (1ฉบับ) 
และวันมอบตวั (1ฉบับ) 
- รับรองสำเนาถูกตอ้ง 

3 สูติบัตร กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ - เฉพาะระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้น 
- ใช้วันสมัคร (1ฉบับ) 
และวันมอบตวั (1ฉบับ) 
- รับรองสำเนาถูกตอ้ง 

4 ใบสำคัญการเปลี่ยนช่ือ กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ - กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ-
สกุล 
- ใช้วันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตวั (1 ฉบับ) 
- รับรองสำเนาถูกตอ้ง 

 
 15.2 เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
ที ่ รายการยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติม 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ/ชุด) 

หมายเหตุ 

หลักฐานการสมัคร 
1 ใบสมัคร  (หลักฐานใช้ใน

วันสมัคร) 
 1 - ชุด กรอกเอกสารให้

ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบเอกสารทุก
ครั้ง 

2 ใบรับรองผลการเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 - 1 ฉบับ - หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 - 1 ฉบับ - รับรองสำเนาถูกต้อง 
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4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1.5 

นิ้ว (หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

 2 - ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1 รูป) 
และวันมอบตัว (1 รูป) 

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการ
มอบ ตัว) 

 1 - ชุด -หลักฐานใช้ในวัน มอบ
ตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา (หลักฐานการ
มอบตัว) 

  1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน มอบ
ตัว -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา ถูกต้อง 

16. ค่าธรรมเนียม 
 รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

17.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนนาสักวิทยา เลขท่ี 203 หมู่ที่ 1 ตำบลนาสัก อำเภอสวี 
จังหวัดชุมพร  รหัสไปรษณีย์ 86130 

17.2 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร เลขที่ 

261/29 ถนนอำเภอ ตำบลมะขามเตี้ย อำเภอเมือง จังหวัดุสุราษฎร์ธานี 84000 

17.3 เว็ปไซด์ www.nasakwittaya.ac.th 

18. ตัวอยา่งแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
  18.1 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบสมัครเข้าเรียน 

 
 18.2 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบมอบตัว 
 

 
 

19. หมายเหตุ  

 หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่สำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาตามระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนนาสักวิทยา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
     : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง         
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
 5.2 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
 5.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียน 
6. ระดับผลระทบ   บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม    บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ  ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค   ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ต่างประเทศ 
8. กฎหมาย ข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
 ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลา 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0 
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด  0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด  0 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน เพ่ือใช้ในระบบการจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
 การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   
11. ช่องทางการให้บริการ  
 11.1 ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่บริการ 
 สถานที่ให้บริการ โรงเรียนนาสักวิทยา เลขที่ 203 หมู่ที่ 1 ตำบลนาสัก อำเภอสวี จังหวัดชุมพร  
รหัสไปรษณีย์ 86130 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)  
 12.1  ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน  
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 12.2  โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของ
นักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ    
  12.2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
  12.2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน    
  12.2.3 แผนการเรียน  ฯลฯ  
 
 12.3 ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20)  เมื่อได้รับ
ย้ายจากโรงเรียน  
 14.4 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดขั้นตอนการ
ให้บริการ 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนนาสักวิทยา  

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียนนาสักวิทยา  

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณา 

    

5 การแจ้งผล
การพิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียนนาสักวิทยา ตอนนี้ไม่นับ
เวลาต่อเนื่อง
จากขั้นตอนท่ี 

1 - 3 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
15. รายงานเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ/ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ - ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตวั)  
- รับรองสำเนาถูกตอ้ง 
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2 บัตรประจำตัว

ประชาชน 
กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ - ของผู้ปกครอง 
- รับรองสำเนาถูกตอ้ง 

3 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ - ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตวั)  
- รับรองสำเนาถูกตอ้ง 

4 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ - ของผู้ปกครอง 
- รับรองสำเนาถูกตอ้ง 

 
  

15.2 เอกสารอ่ืนๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการยื่นเอกสารเพิ่มเติม ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ/ชุด) 

หมายเหตุ 

หลักฐานการสมัคร 
1 แบบคําร้องขอย้ายเข้าเรียน  1 - ชุด  

2 เอกสารหลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) 

 1 - ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียนและ
คะแนนเก็บหากย้ายระหว่าง
ภาคเรียน 

 1 - ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจําตัว
นักเรียน 

 1 - ฉบับ ถาม ี

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1 - ฉบับ ถ้าม ี

6 คำอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม  1 - ฉบับ กรณีมีการเทยีบโอน 

7 ระเบียนสะสม  1 - ฉบับ ถ้าม ี

8 หลักฐานส่งตัวจากโรงเรียน
เดิม (แบบ พฐ.19/1 หรือ
แบบ บค.20) 

 1 - ฉบับ หากโรงเรียนรับยา้ย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด 1 นิ้ว 

 2 - ฉบับ หลักฐานใช้ในวันมอบ
ตัว 

10 ใบมอบตัว  1 - ฉบับ หลักฐานใช้ในวันมอบ
ตัว 
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16. ค่าธรรมเนียม 
 รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนนาสักวิทยา หมู่ที่ 1 ตำบลนาสัก อำเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
2) เว็บไซต์โรงเรียน http://nasakwittaya.ac.th/ 
3) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     เอกสาร หนังสือรับย้าย   
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 

            
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนนาสักวิทยา เลขที่ 203 หมู่ที่ 1 ตำบลนาสัก อำเภอสวี จังหวัดชุมพร 86130 

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
3. ประเภทของงานบริการ   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

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 การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (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 ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐาน ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา  
พ.ศ. 2547 ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ  ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
9. ข้อมูลสถิติ 

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

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของ
โรงเรียนสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ 

2) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน โรงเรียนนาสักวิทยา เลขที่ 203 หมู่ที่ 1 ตำบลนาสัก อำเภอสวี จังหวัด
ชุมพร 86130 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดบริการตลอด 24 ชั่วโมง 
     วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ วันพฤหัสบดี  
     วันศุกร์ 
     วันเสาร ์  วันอาทิตย์  
     ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
     มีพักเที่ยง 
 เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 น. 
    เวลาปิดรับคำขอ  16.30 น. 
หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก 
เอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่ 
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความ 
มายื่น 

3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

แล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดขั้นตอนการ
ให้บริการ 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนนาสักวิทยา  

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบค้าเอกสารตามที่ร้อง
ขอ 

2 วัน โรงเรียนนาสักวิทยา  

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผล
การสืบค้นและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลง
นาม 

1 วัน โรงเรียนนาสักวิทยา กรณีไม่พบ 
หลักฐาน 
จะแจ้งผล 
การสืบค้น 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
15. รายงานเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ/ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 1) กรณีผู้ที่จบไปแล้ว 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

15.2 เอกสารอ่ืนๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการยื่นเอกสารเพิ่มเติม ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ/ชุด) 

หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ  1 - ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 

2 แบบคำร้อง  1 - ฉบับ  

3 รูปถ่ายหน้าตรงขนาด 1 นิ้ว  2 - ฉบับ สวมเชิ้ตขาวไม่สวม
แว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่ชํารุด  1 - ฉบับ กรณีขอแทนใบ 
ชํารุด 
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16. ค่าธรรมเนียม 
 รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนนาสักวิทยา หมู่ที่ 1 ตำบลนาสัก อำเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
2) เว็บไซต์โรงเรียน http://nasakwittaya.ac.th/ 
3) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

เอกสาร แบบคำร้องของรับเอกสารทางการเรียน   
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 “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 



16 
คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายออกของนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 

 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอย้าย/ลาออกของนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนนาสักวิทยาอำเภอสวีจังหวัดชุมพร สพม.สฎ ชพ  

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ     
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง         
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
 5.2 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
 5.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลระทบ   บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม    บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ  ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค   ท้องถิ่น สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ต่างประเทศ 
8. กฎหมาย ข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
 ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลา 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0 
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด  0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบการจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
 การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียน ในสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ  
 11.1 ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่บริการ 
 สถานที่ให้บริการ โรงเรียนนาสักวิทยา เลขที่ 203 หมู่ที่ 1 ตำบลนาสัก อำเภอสวี จังหวัดชุมพร  
รหัสไปรษณีย์ 86130 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดบริการตลอด 24 ชั่วโมง 
     วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ วันพฤหัสบดี  
     วันศุกร์ 
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     วันเสาร ์  วันอาทิตย์  
     ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
     มีพักเที่ยง 
 เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 น. 
    เวลาปิดรับคำขอ  16.30 น. 
หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)  

12.1 ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 

12.2 โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  

12.3 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดขั้นตอนการ
ให้บริการ 

ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก ต้อง 
ครบถ้วนของ คำขอและ
เอกสาร ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนนาสักวิทยา  

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการ ย้ายออก  
1. หลักฐานแสดงผล การ
เรียน (ปพ.1)  
2. ใบรับรองเวลา เรียน และ
คะแนนเก็บ 
3. สมุดรายงาน ประจำตัว
นักเรียน (ถ้ามี) 4. แบบ
บันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียนนาสักวิทยา  

3 พิจารณา 
การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำหนังสือเสนอ
ผู้อำนวยการ โรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนนาสักวิทยา  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
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15. รายงานเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ/ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

- 1 ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการ เป็น
ผู้ปกครองของ นักเรียน
ที่มาทำเร่ืองย้าย 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

 15.2 เอกสารอ่ืนๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
ที ่ รายการยื่นเอกสารเพิ่มเติม ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ/ชุด) 

หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้าย ออกต่อ
โรงเรียน (พฐ.19) 

 1 - ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับ ย้ายจาก
โรงเรียน ปลายทาง 

 1 - ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) 

 1 - ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนน
เก็บ หาก ย้ายระหว่างภาคเรยีน 

 1 - ฉบับ  

 
16. ค่าธรรมเนียม 
 รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 17.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่ โรงเรียนนาสักวิทยา เลขที่ 203 หมู่ที่ 1 ตำบลนาสัก อำเภอสวี 
 จังหวัดชุมพร  รหัสไปรษณีย์ 86130 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     เอกสาร แบบคําร้องขอย้าย         เอกสาร หนังสือส่งตัว 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การลาออกของนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 

 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอลาออกของนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนนาสักวิทยาอำเภอสวีจังหวัดชุมพร สพม.สฎชพ.  

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ     
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง         
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
 5.2 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
 5.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลระทบ   บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม    บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ  ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค   ท้องถิ่น สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ต่างประเทศ 
8. กฎหมาย ข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
 ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลา 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0 
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด  0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบการจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
 การขอลาออกนักเรียนของโรงเรียน ในสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ  
 11.1 ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่บริการ 
 สถานที่ให้บริการ โรงเรียนนาสักวิทยา เลขท่ี 203 หมู่ที่ 1 ตำบลนาสัก อำเภอสวี จังหวัดชุมพร  
รหัสไปรษณีย์ 86130 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดบริการตลอด 24 ชั่วโมง 
     วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ วันพฤหัสบดี  
     วันศุกร์ 
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     วันเสาร ์  วันอาทิตย์  
     ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
     มีพักเที่ยง 
 เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 น. 
    เวลาปิดรับคำขอ  16.30 น. 
หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)  
 การขอลาออกของนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  มีดังนี้ 
 12.1  นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16   
 12.2  กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ำกว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยน          
รูปแบบการศึกษาเท่านั้น 
 12.3  ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดขั้นตอนการ
ให้บริการ 

ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน ของคำร้องและ
เอกสารประกอบคำร้อง 

1 ชั่วโมง โรงเรียนนาสักวิทยา  

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
นักเรียน และจัดทำ
เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการลาออก                      
1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน 
และ คะแนนเก็บ                        
3. สมุดรายงาน
ประจำตัวนักเรียน    
4.แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียนนาสักวิทยา  

3 การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดทำหนังสือเสนอ
ผู้อำนวยการ โรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนนาสักวิทยา  
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14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
15. รายงานเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ/ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

- 1 ฉบับ - รับรองสำเนาถูกตอ้ง 

 15.2 เอกสารอ่ืนๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 
ที ่ รายการยื่นเอกสาร

เพิ่มเติม 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ/ชุด) 

หมายเหตุ 

1 ใบคำร้องขอลาออก  1 - ฉบับ  

2 รูปถ่ายขนาด 1.5 นิว้  2 - ฉบับ  

 
16. ค่าธรรมเนียม 
 รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
  - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนนาสักวิทยา หมู่ที่ 1 ตำบลนาสัก อำเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

2) เว็บไซต์โรงเรียน http://nasakwittaya.ac.th/ 
3) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

     เอกสาร แบบคำร้องขอลาออก 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนนาสักวิทยา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

---------------------------------------- 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนนาสักวิทยา 
    : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง  

5.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ  ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 

    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

   ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
9. ข้อมูลสถิติ 
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานที่ของ 
โรงเรียนสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนนาสักวิทยา หมู่ที่ 1 ตำบลนาสัก อำเภอสวี จังหวัดชุมพร 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
    วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี 

    วันศุกร์☐ วันเสาร์ ☐ วนัอาทิตย์ 

   ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ☐ มีพักเที่ยง 
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เวลาเปิดรับคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 
   เวลาปิดรับคำขอ 16.30 
หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 
การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
 1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 
 2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
 3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน
รำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
 4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทำนองเดียวกันใน
อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
 5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่ 
 6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ
ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
 7. การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การ 
เรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ 
คำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

15 นาท ี โรงเร ียนนา
สักวิทยา 

 

2 ก า ร พ ิ จ า ร ณ า
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำ
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู้อำนวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

2 วัน โรงเร ียนนา
สักวิทยา 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ 
จริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ เอกสารต้อง
เหลืออายุ

เกิน 
3 เดือน ณ 

วันยื่น 
คำขอ 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
-ไม่มี- 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  
หมายเหตุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนนาสักวิทยา หมู่ที่ 1 ตำบลนาสัก อำเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

2) เว็บไซต์โรงเรียน http://nasakwittaya.ac.th/ 
3) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
แบบฟอร์ม การขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ี 
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