
 

คู่มือการให้บริการ   

 

 

 

 
โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา   

อ าเภอปลาปาก จังหวัดนครพนม    

     ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
 



คู่มือส าหรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
กระทรวง : ศึกษาธิการ   
 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ   

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา   
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว   
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การขึ้นทะเบียน   
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545   
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัด
การศึกษา พ.ศ.2550   
3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป   

7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ 

สถาบันการศึกษา ☐ ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   

 ☐ ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ   
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)   

ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับนักเรียน  สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 120 วัน   
9. ข้อมูลสถิติ   

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0   
จ านวนค าขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0   
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0   

ส่วนของคู่มือประชาชน   
 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)   

การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   



11. ช่องทางการให้บริการ   
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ   
สถานที่ให้บริการ : โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา ตำบลโคกสูง อำเภอปลาปาก จังหวัดนครพนม 

รหัสไปรษณีย์  48160   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☒ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง   

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์   

 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ ☒ มีพักเท่ียง   
เวลาเปิดรับค าร้องขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30   

เวลาปิดรับคำขอ 16.30   
หมายเหต:ุ โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน   

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)   
1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียนเรื่องการรับนักเรียน

ในแต่ละ ปกีารศึกษา   
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว   

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่  ประเภท   
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา   
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที  ชั่วโมง 
วัน  วันที่ท า
การ  เดือน ปี) 

ส่วนงาน /หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ   

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก   
กระทรวง และช่องให ้ 
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1  การ  
ตรวจสอบ   

เอกสาร 

รับสมัครและ   
ตรวจสอบ   

เอกสารการ  
สมัคร 

1  วัน  สำนักงาน  
คณะกรรมการ   

การศึกษาข้ันพื้นฐาน   
โรงเรียนธรรมโฆษิต   

วิทยา 

 



2  การ
พิจารณา  
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ   
จับ ฉลาก 

1  วัน  สำนักงาน  
คณะกรรมการ   
การศึกษาข้ันพื้นฐาน   
โรงเรียนธรรมโฆษิต   
วิทยา 

 

3  การ
พิจารณา  
อนุญาต 

ประกาศผล  1  วัน  สำนักงาน  
คณะกรรมการ   
การศึกษาข้ันพื้นฐาน   
โรงเรียนธรรมโฆษิต   
วิทยา 

 

4  การแจ้งผล   
การพิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน  1  วัน  สำนักงาน  
คณะกรรมการ   
การศึกษาข้ันพื้นฐาน   
โรงเรียนธรรมโฆษิต   
วิทยา 

 

5 การลงนาม   
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้น   
ทะเบียนนักเรียน 

1 วัน สำนักงาน  
คณะกรรมการ   
การศึกษาข้ันพื้นฐาน   
โรงเรียนธรรมโฆษิต   
วิทยา 

ช่วงเวลา   
ระหว่าง   
ขั้นตอน   

1-5เป็นไป 
ตาม   

ประกาศ   
โรงเรียน 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 120 วัน   

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   

☒ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน 120 วัน   

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ   
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที่  รายการ   
เอกสาร  
ยืนยัน   
ตัวตน 

ส่วนงาน/   
หน่วยงานที่   

รับผิดชอบ (ใน  

ระบบ มีช่องใหเ้ลือก  
กระทรวง และช่องให ้

เลือก กรม/ กลุม่  
งาน) 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหต ุ

1  สำเนา   
ทะเบียนบ้าน 

กรมการปกครอง  1  2  ฉบับ  -ใช้ในวันสมัคร   
(1 ฉบับ)  และวัน
มอบตัว (1 ฉบับ)  –
รับรองสำเนาถูกต้อง 

2  ใบสำคัญ  
การ   

เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง  1  2  ฉบับ  - กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ    
สกุล   
-ใช้ในวันสมัคร    
(1 ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ)   
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3  สูติบัตร  กรมการปกครอง  1  2   -  เฉพาะระดับก่อน   
ประถมและ
ประถมศึกษา   

-ใช้ในวันสมัคร    
(1 ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ)  
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



15.2) เอกสารอื่นๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม   

ที่  รายการเอกสารยื่น   
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน/  
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ 

จ านวน   
เอกสาร   
ฉบับจริง 

จ านวน   
เอกสาร   
ส าเนา 

หน่วย   
นับ   

เอกสาร 

หมายเหต ุ

 หลักฐานการสมัคร      

1  ใบสมัคร (หลักฐานใช้ ใน วัน 
สมัคร) 

 1  1  ชุด  -หลักฐานใช้ในวัน 
สมัคร 

2  หลักฐานแสดงวุฒิ การศึกษา 
หรือใบรับรอง ผลการเรียน  
(หลักฐานใช้ ในวัน สมัคร) 

 1  1  ฉบับ  -เฉพาะระดับมัธยม   
–รับรองสำเนา 
ถูกต้อง 

3  ใบรับรองการเป็น  
นักเรียน (หลักฐานใช้ใน วัน
สมัคร) 

 1  1  ฉบับ  -เฉพาะระดับมัธยม   
-รับรองสำเนา ถูกต้อง 

4  รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด   
1 นิ้ว (หลักฐานใช้ใน  
วัน  สมัคร) 

 2   ฉบับ  

5  ใบมอบตัว (หลักฐาน  
การ มอบ ตัว) 

 1   ชุด  -หลักฐานใช้ในวันมอบ   
ตัว 

6  หลักฐานแสดงวุฒิ   
การศึกษา (หลักฐาน  
การ มอบตัว) 

 1  1  ฉบับ  -หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว   
-เฉพาะระดับมัธยม   
-รับรองสำเนา ถูกต้อง 

 

 

 



16. ค่าธรรมเนียม   
รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม   
ร้อยละ ไม่มี   
ค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตไุม่มีค่าใช้จ่าย  
17. ช่องทางการร้องเรียน   

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา ตำบลโคกสูง อำเภอปลาปาก 
จังหวัดนครพนม  รหัสไปรษณีย์ 48160   

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
ตำบลในเมือง  อำเภอเมือง จังหวัดนครพนม 48160   

3) เว็บไซต์http://www.tmks.ac.th./home   

4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579   
หมายเหตุ –  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)   
ชื่อเอกสาร   
อัพโหลดไฟล์เอกสาร   
หมายเหตุ-  

19. หมายเหตุ   
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีท่ีเรียนให้ไปยื่นเรื่องท่ีสำนักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา  ตามระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้นๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
  

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน   

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว   
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง   
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545   
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550   

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546   

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป  

7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น   

☒สถาบันการศึกษา ☐ ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   

☐ ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ   
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)   

- ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   
9. ข้อมูลสถิติ   
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จำนวนคำขอที่น้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0   
ส่วนของคู่มือประชาชน   
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของ
โรงเรียนใน สังกัด  สพฐ.   
11. ช่องทางการให้บริการ   
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน   
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา ตำบลโคกสูง อำเภอปลาปาก จังหวัดนครพนม 

รหัสไปรษณีย์ 48160  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง   



 ☒วันจันทร์ ☒วันอังคาร ☒วันพุธ ☒วันพฤหัสบดี☒วันศุกร์   

 ☐ วันเสาร์☐ วันอาทิตย์   

 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ   

 ☒ มีพักเท่ียง  
เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30   

เวลาปิดรับคำขอ 16.30   
หมายเหต:ุ ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)   

1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน   
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบ้ืองต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของ 

นักเรียนและ  ผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ   
2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน   
2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน   
2.3 แผนการเรียน ฯลฯ   

3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อ
ได้รับย้าย จาก โรงเรียน   

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว   

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่  ประเภท   
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ  
ขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา   
ให้บริการ 

หน่วย  
เวลา   

(นาที   
ชั่วโมง วัน   

วันที่ท   
าการ เดือน   

ปี) 

ส่วนงาน /
หน่วยงาน  ที่ 
รับผิดชอบ   

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก   
กระทรวง และช่องให ้ 
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1  การ  
ตรวจสอบ   
เอกสาร 

ตรวจสอบ  
ความถูก ต้อง   
ครบถ้วนของ คำ  
ขอและเอกสาร   
ประกอบคำขอ 

1  ชั่วโมง  สำนักงาน  
คณะกรรมการ   
การศึกษาข้ันพื้นฐาน   
โรงเรียนธรรมโฆษิต   
วิทยา 

 



2  การพิจารณา  
อนุญาต 

ตรวจสอบ  คุณสมบัติ
ตามเอกสารของ
ผู้เรียน 

1  วัน  สำนักงาน คณะกรรมการ   
การศึกษาข้ันพื้นฐาน   
โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา 

 

3  การลงนาม   
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ และ
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียน  

พิจารณา 

1  ชั่วโมง  สำนักงานคณะกรรมการ   
การศึกษาข้ันพื้นฐาน   
โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา 

 

4 การแจ้งผล   
การพิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ  
การศึกษาข้ันพื้นฐาน   
โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา 

ขั้นตอนนี้ 
ไม่นับเวลา   
ต่อเนื่อง
จาก
ขั้นตอน
ท่ี 1-3 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 วัน   

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   

☒ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
(หากผ่านการลดขัน้ตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ   
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ที่  รายการ   
เอกสาร  
ยืนยัน   
ตัวตน 

ส่วนงาน/   
หน่วยงานที่   

รับผิดชอบ (ใน  

ระบบ มีช่องให ้ 
เลือกกระทรวง และ  
ช่องให้เลือก กรม/   

กลุ่มงาน) 

จ านวน   
เอกสาร   
ฉบับจริง 

จ านวน   
เอกสาร   
ส าเนา 

หน่วยนับ   
เอกสาร   
(ฉบับ หรือ   

ชุด) 

หมายเหต ุ

1  บัตร  
ประจำตัว   
ประชาชน 

กรมการปกครอง   1  ฉบับ  1) ของนักเรียน  
(ยื่นวัน มอบ ตัว)   

2) รับรอง สำเนาถูกต้อง 

2  บัตร  
ประจำตัว   
ประชาชน 

กรมการปกครอง   2  ฉบับ  1) ของ ผู้ปกครอง   
2) รับรอง สำเนาถูกต้อง 

3  สำเนา   
ทะเบียนบ้าน 

กรมการปกครอง   1  ฉบับ  1) ของ นักเรียน  
(ยื่นวัน มอบ ตัว)   
2) รับรอง สำเนาถูกต้อง 

4  สำเนา   
ทะเบียนบ้าน 

กรมการปกครอง   2  ฉบับ  1) ของ ผู้ปกครอง   
2) รับรอง สำเนาถูกต้อง 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่  รายการเอกสารยื่น   
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่   
รับผิดชอบ  

จ านวน   
เอกสาร   
ฉบับจริง 

จ านวน   
เอกสาร   
ส าเนา 

หน่วย   
นับ   

เอกสาร 

หมายเหต ุ

1  แบบคำร้องขอย้าย   
เข้าเรียน 

 1   ฉบับ  



2  เอกสารหลักฐาน   
แสดงผล การเรียน   

(ปพ.1) 

 1   ฉบับ  

3  ใบรับรองเวลาเรียน   
และ คะแนนเก็บ หาก 
ย้าย ระหว่างภาค เรียน 

 1   ฉบับ  

 

4  สมุดรายงาน   
ประจำตัว นักเรียน 

 1   ฉบับ  ถ้ามี 

5  แบบบันทึกสุขภาพ   1   ฉบับ  ถ้ามี 

6  คำอธิบายรายวิชา เพิ่มเติม   1   ฉบับ  กรณีมีการเทียบ โอน 

7  ระเบียนสะสม   1   ฉบับ  ถ้ามี 

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

 1   ฉบับ  หากโรงเรียนรับ ย้าย 

9  รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด   
1 นิ้ว 

 2   ฉบับ  - หลักฐานใช้ในวัน   
มอบ ตัว 

1  
0  

ใบมอบตัว   1   ฉบับ  - หลักฐานใช้ในวัน   
มอบ ตัว 

 

16. ค่าธรรมเนียม   
รายละเอียดค่าธรรมเนียม   
ร้อยละ ไม่มี   
ค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ ไม่มี   



17. ช่องทางการร้องเรียน   
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา ตำบลโคกสูง อำเภอปลาปาก 

จังหวัดนครพนม  รหัสไปรษณีย์ 48160   
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

ตำบลในเมือง  อำเภอเมือง จังหวัดนครพนม 48000   
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579   
หมายเหตุ   

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)   
ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอย้าย   
อัพโหลดไฟล์เอกสาร   

19. หมายเหตุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
กระทรวง: ศึกษาธิการ   
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน   
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา   
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว   
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง   
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545   
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550   
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546   

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป   

7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา ☐  

ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   

 ☐ ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ   
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)   

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   
 

9. ข้อมูลสถิต<ิ<< โรงเรียนเป็นคนกรอก   
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จำนวนคำขอที่น้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน   
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การย้ายออกนักเรียนของ
โรงเรียนในสังกัด  สพฐ.   
11. ช่องทางการให้บริการ   

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน   
สถานที่ให้บริการโรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา ตำบลโคกสูง อำเภอปลาปาก จังหวัดนครพนม 

รหัสไปรษณีย์  48160   



ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง   

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์   

☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์   

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ   

☒ มีพักเท่ียง  
เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30   

เวลาปิดรับคำขอ 16.30  
(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง)   

หมายเหต:ุ ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน   
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)   

1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน   
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือ
แบบ บค. 20)   
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ที่  ประเภท   
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ   
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา   
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที  ชั่วโมง   
วัน  วันที่ท า
การ  เดือน 
ปี) 

ส่วนงาน /
หน่วยงาน  ที่ 
รับผิดชอบ   

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก   
กระทรวง และช่องให ้ 
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1  การ ตรวจสอบ   
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก   
ต้อง ครบถ้วนของ   
คำขอและเอกสาร   

ประกอบคำขอ 

1  ชั่วโมง  สำนักงานคณะกรรมการ   
การศึกษาข้ันพื้นฐาน   
โรงเรียนธรรมโฆษิต   

วิทยา 

 

 

 



2  การตรวจสอบ   
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร หลักฐาน   
ประกอบการ ย้าย ออก   

1. หลักฐาน   
แสดงผล การเรียน   
(ปพ.1)   
2. ใบรับรองเวลา   
เรียน และคะแนน   
เก็บ   
3.สมุดรายงาน   
ประจำตัวนักเรียน   
(ถ้า มี)   
4.แบบบันทึก   
สุขภาพ (ถ้าม)ี 

2  วัน  สำนักงาน คณะกรรมการ   
การศึกษาข้ันพื้นฐาน   
โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา 

 

3  การลงนาม   
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและ   
เอกสารเสนอ   
ผู้อำนวยการ   
โรงเรียน ลงนาม 

1  ชั่วโมง  สำนักงานคณะกรรมการ  
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  
โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา 

 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 วัน  
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   

☒ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ระยะเวลารวมหลัง
ลดขั้นตอน 4  วัน   

 

 

 

 

 

 

 

 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ   
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ที่  รายการ   
เอกสาร  
ยืนยัน   
ตัวตน 

ส่วนงาน/   
หน่วยงานที่   

รับผิดชอบ (ใน  

ระบบ มีช่องใหเ้ลือก  
กระทรวง และช่อง

ให้ เลือก กรม/ 
กลุ่ม  

งาน) 

จ านวน   
เอกสาร   
ฉบับจริง 

จ านวน   
เอกสาร   
ส าเนา 

หน่วยนับ   
เอกสาร   
(ฉบับ หรือ   

ชุด) 

หมายเหต ุ

1  บัตรประจำตัว   
ประชาชน 

กรมการปกครอง   1  ฉบับ  1) แสดงหลักฐานการ   
เป็นผู้ปกครองของ   
นักเรียนท่ีมา ทำเรื่องย้าย  
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม   

ที่  รายการเอกสารยื่น   
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน/  
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ  

จ านวน   
เอกสาร   
ฉบับจริง 

จ านวน   
เอกสาร   
ส าเนา 

หน่วย   
นับ   

เอกสาร 

หมายเหต ุ

1  แบบคำร้องขอย้าย
ออก ต่อโรงเรียน   

(พฐ.19) 

 1   ฉบับ  

2  เอกสารยืนยันการรับ   
ย้าย จากโรงเรียน  
ปลายทาง 

 1   ฉบับ  

3  เอกสาร หลักฐาน   
แสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

 1   ฉบับ  



4  ใบรับรองเวลาเรียน และ 
คะแนนเก็บ หาก  ย้าย  
ระหว่างภาคเรียน 

 1   ฉบับ  ถ้ามี 

5  สมุดรายงาน ประจำตัว 
นักเรียน 

 1   ฉบับ  ถ้ามี 

6  แบบบันทึกสุขภาพ   1   ฉบับ  ถ้ามี 

 

16. ค่าธรรมเนียม   
รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี   
ร้อยละ ไม่มี   
ค่าธรรมเนียม ไม่มี(บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ –  

17. ช่องทางการร้องเรียน   
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา ตำบลโคกสูง 

อำเภอปลาปาก  จังหวัด นครพนม รหัสไปรษณีย์ 48160   
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

ตำบลในเมือง  อำเภอเมือง จังหวัดนครพนม 48000   
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579   
หมายเหตุ   

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)  
ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอย้าย   
อัพโหลดไฟล์เอกสาร   
หมายเหตุ   

19. หมายเหตุ  
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
กระทรวง: ศึกษาธิการ 
   
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน   
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.   
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา   
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว   
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง   
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง   

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

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป   

7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ 

สถาบันการศึกษา ☐ ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   

☐ ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ   
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)   

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   
9. ข้อมูลสถิติ   

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0   
จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0   
จำนวนคำขอที่น้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน   
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) 
การขอลาออก  
 11. ช่องทางการให้บริการ   

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน   
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา ตำบลโคกสูง อำเภอปลาปาก 

จังหวัดนครพนม รหัสไปรษณีย์ 48160  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง   



☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์   

 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์   

 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

 ☒ มีพักเท่ียง   
เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30   

เวลาปิดรับคำขอ 16.30  
หมายเหต:ุ ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน   

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้าม)ี   
การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้   

1. นักเรียนท่ีลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีท่ี 16   
2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ำกว่า 16 ปีต้องเป็นการลาออกเพื่อ

เปลี่ยนรูปแบบ  การศึกษาเท่านั้น   
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว   

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ที่  ประเภท   
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ   
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา   
ให้บริการ 

หน่วย   
เวลา   
(นาที   

ชั่วโมง วัน   
วันที่ท าการ   

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน ที่   
รับผิดชอบ   

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก   
กระทรวง และช่อง  
ให้เลือก กรม/กลุ่ม  

งาน) 

หมาย
เหตุ 

1  การตรวจสอบ   
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก   
ต้อง ครบถ้วนของ คำ  

ขอและเอกสาร  
ประกอบคำขอ 

1  ชั่วโมง  สำนักงานคณะกรรมการ   
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  
โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา 

 



2  การตรวจสอบ   
เอกสาร 

ตรวจสอบ คุณสมบัติ   
ของ นักเรียนและ  
จัดทำ เอกสาร  
หลักฐานประกอบการ  
ลาออก   
1. หลักฐาน 
แสดงผล  การเรียน 
(ปพ.1)   
2. ใบรับรองเวลา 
เรียน  และคะแนน 
เก็บ   
3.สมุดรายงาน 
ประจำ ตัวนักเรียน 
(ถ้ามี)   
4.แบบบันทึก 
สุขภาพ  (ถ้าม)ี 

2  วัน  สำนักงานคณะกรรมการ  
การศึกษาข้ันพื้นฐาน   
โรงเรียนธรรมโฆษิต  
วิทยา 

 

 

 

3  การพิจารณา   
อนุญาต 

จัดทำหนังสือเสนอ   
ผู้อำนวยการ 
โรงเรียน ลงนาม 

1  ชั่วโมง  สำนักงานคณะกรรมการ   
การศึกษาข้ันพื้นฐาน   
โรงเรียนธรรมโฆษิต  
วิทยา 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 วัน   

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☒ ผ่านกาด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
(หากผ่านการลดขัน้ตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)   

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน 4 วัน   
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ   

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ   



ที่  รายการ   
เอกสาร  
ยืนยัน   
ตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่   

รับผิดชอบ (ใน  

ระบบ มีช่องใหเ้ลือก  
กระทรวง และช่อง
ให้ เลือก กรม/ กลุ่ม  

งาน) 

จ านวน   
เอกสาร   
ฉบับจริง 

จ านวน   
เอกสาร   
ส าเนา 

หน่วยนับ   
เอกสาร   
(ฉบับ หรือ   

ชุด) 

หมายเหต ุ

1  บัตรประจำตัว   
ประชาชน 

กรมการปกครอง  
กระทรวงมหาดไทย 

 1  ฉบับ  รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม  

ที่  รายการเอกสารยื่น   
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน/   
หน่วยงาน  
ที่   

รับผิดชอบ  

จ านวน   
เอกสาร   

ฉบับจริง 

จ านวน   
เอกสาร   
ส าเนา 

หน่วยนับ   
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1  ใบคำร้องขอลาออก   1   ฉบับ  

2  รูปถ่าย 1 นิ้ว   2   ฉบับ  

 

16. ค่าธรรมเนียม   
รายละเอียดค่าธรรมเนียม   
ร้อยละ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้
เลือกท่ีช่องนี)้  ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ   

17. ช่องทางการร้องเรียน   
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา ตำบลโคกสูง 

อำเภอปลาปาก  จังหวัด นครพนม รหัสไปรษณีย์ 48160   
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

ตำบลในเมือง  อำเภอเมือง จังหวัดนครพนม 48000   
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  
หมายเหตุ   
 



18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียด
เพิ่มเติม ถ้ามี)  ชื่อเอกสาร คำร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน   
อัพโหลดไฟล์เอกสาร   
หมายเหตุ   

19. หมายเหต ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
  
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน   
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.   
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา   
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว   
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุมัติ   
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง   

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
2)  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ 

การศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญา   

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป   

7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา ☐  

ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   

☐ ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ   
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)   

- ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 หน่วยเวลา วัน   
9. ข้อมูลสถิติ   

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0   
จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0   
จำนวนคำขอที่น้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0   
ส่วนของคู่มือประชาชน   

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียน 
ของนักเรียน  ในโรงเรียนสังกัด สพฐ.   
11. ช่องทางการให้บริการ   

3) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน   
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา ตำบลโคกสูง อำเภอปลาปาก จังหวัดนครพนม   

รหัสไปรษณีย์ 48160   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง   



☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์   

☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์   

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ   

☒ มีพักเท่ียง  
เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30   

เวลาปิดรับคำขอ 16.30   
(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง)  

หมายเหต:ุ โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน   
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข   

หลักการเทียบโอนผลการเรียน   
1. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน   
2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรูความสามารถ 

ทักษะ หรือ  ประสบการณของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไม่ซับซ้อน ท้ังนี้ให้คำนึงถึง
ประโยชน์ของผู้เทียบโอนผล การ เรียน เป็นสำคัญ   

3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตร
ท่ีอยู่ใน ระดับ  เดียวกัน   
แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน   

1. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร 
และสาระ การ  เรียนรู้ซ่ึงมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษา
ของสถานศึกษาท่ีรับเทียบ โอน   

2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการได้กรณีดังนี้   
กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดขึ้นจากสภาพการณ์ต่างๆ ได้แก่การย้าย

สถานศึกษา การ  เปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร ให้ดำเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียน
แรกหรือตอนภาคเรียนแรกที่  สถานศึกษารับผู้ขอเทียบ โอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวาง
แผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรดำเนินการเทียบ  โอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน 
ถ้ามีเหตุจำเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายใน  ช่วงเวลาที่กำหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของสถานศึกษา   

กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อื่นๆ เช่น สถาน   
ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home 
School) ฯลฯ  ให้ด าเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนด
รายวิชา/ หมวดวิชา จำนวนหน่วย  กิต/หน่วยการเรียน ท่ีจะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณี
ของผู้กำลังเรียน และประสงค์จะไปศึกษาจาก แหล่ง เรียนรู้อื่นๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหนา
สถานศึกษาก่อน   

3. การกำหนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับ
เทียบโอน โดย  พิจารณาบน พื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคล้อง



กับการเปลี่ยนแปลงในโลก  ปัจจุบัน   
4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาท่ีได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผล

การเรียน ตาม  หลักฐานเดิมท่ีปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ท่ีได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและ
วิธีการท่ีหลากหลาย  

5. นักเรียนท่ี ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเน่ืองในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
อย่างน้อย 1 ภาค เรียน   

6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การ
จบ หลักสูตร  ของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนด  

7. การเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนท่ีเขาร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมใน
ต่างประเทศ เป็น เวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการ
ได้มีประกาศก าหนดไว้ แล้ว   

8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนว
ทางการ เทียบ  โอนผลการเรียนท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คำสั่งกำหนดไว้แล้ว   

9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดทำเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียน
โดยบันทึก ผล  การเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจำนงและ
จัดเก็บเอกสาร/ หลักฐานท่ี เกี่ยวของกับ การเทียบโอน พร้อมท้ังจัดทำทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการ
เรียนไว้เพื่อการอ้างอิง สถานศึกษาสามารถ  บันทึกข้อมูล การเทียบโอนไว้ในชองหมายเหตุโดยไม่ต้อง
กรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบ  เอกสารแสดงผล การเรียนจากแหล่งเรียนรู้
เดิมท่ีนำมาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน   

10. ผู้ท่ีประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับ
เทียบโอนผล  การเรียน ท้ังนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน  
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ   

ที่  ประเภท   
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ   
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา   
ให้บริการ 

หน่วย   
เวลา   
(นาที   
ชั่วโมง   

วัน   
วันที่ท   
าการ   

เดือน ปี) 

ส่วนงาน /
หน่วยงาน  ที่ 
รับผิดชอบ   

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก   
กระทรวง และช่องให ้ 
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1  การตรวจสอบ   
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก   
ต้อง ครบถ้วนของ   

คำขอและเอกสาร   
ประกอบคำขอ 

1  ชั่วโมง  สำนักงานคณะกรรมการ   
การศึกษาข้ันพื้นฐาน   

โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา 

 



2  การพิจารณา  
อนุญาต 

คณะกรรมการ   
พิจารณาการขอ   
เทียบ โอนผลการ   
เรียน 

5  วัน  สำนักงานคณะกรรมการ  
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  
โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา 

 

3  การแจ้งผล   
การพิจารณา 

จัดทำหนังสือแจ้ง   
ผลการขอเทียบ  
โอน ผล การเรียน  
และ เสนอ   
ผู้อำนวยการ   
โรงเรียน ลงนาม 

1  ชั่วโมง  สำนักงานคณะกรรมการ  
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  
โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน   
14. งานบริการนี้ผ่านการด า เนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   

☒ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   

(หากผ่านการลดขัน้ตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)   
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน 7 วัน   

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ  
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ   

-ไม่มี-  
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม  

ที่  รายการเอกสารยื่น   
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน/   
หน่วยงาน  
ที่   

รับผิดชอบ  

จ านวน   
เอกสาร   

ฉบับจริง 

จ านวน   
เอกสาร   
ส าเนา 

หน่วย   
นับ   

เอกสาร 

หมายเหต ุ

 

 

1  ระเบียนแสดงผลการ   
เรียน (ปพ.1) 

 1  1  ชุด  -ใช้กรณีเทียบโอน   
ความรู้   
-รับรองสำเนาถูกต้อง 



2  ประมวลรายวิชา   
(Course Syllabus 

 1  1  ชุด  -ใช้กรณีเทียบโอน   
ความรู้   
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3  ค าอธิบายรายวิชา   1  1  ชุด  -ใช้กรณีเทียบโอน   
ความรู้   
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

4  เอกสาร/หลักฐานท่ี   
แสดง ถึงทักษะ/   

ประสบการณ์ หรือ   
ความเชี่ยวชาญใน วิชา  

นั้นๆ 

 1  1  ชุด  -ใช้กรณีเทียบโอน   
ทักษะ/  
ประสบการณ์–  
รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

16. ค่าธรรมเนียม   
รายละเอียดค่าธรรมเนียม   
ร้อยละ ไม่มี   
ค่าธรรมเนียม ไม่มี(บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ   

17. ช่องทางการร้องเรียน   
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา ตำบลมหาชัย 

อำเภอปลาปาก  จังหวัด นครพนม รหัสไปรษณีย์ 48160   
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

ตำบลในเมือง  อำเภอเมือง จังหวัดนครพนม 48000   
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  
หมายเหตุ   

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)   
ชื่อเอกสาร   
อัพโหลดไฟล์เอกสาร   
หมายเหตุ   

19. หมายเหตุ  
 
 
 



คูม่ือส าหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน   
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.   
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา   
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว   
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง   
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง   

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
2)  แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551  
3)  คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. 616/2552 เร่ือง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552   
4) คำส่ังกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เร่ือง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ัน  พื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552   
5) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เร่ือง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552   
6) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เร่ือง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  ลงวันท่ี 11 กรกฎาคม 51   
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา 
พ.ศ. 2547  ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547   
8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61)   

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป  

7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา ☐  

ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   

 ☐ ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ   
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)   

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา   
9. ข้อมูลสถิติ   

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0   



จำนวนคำขอที่น้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
ส่วนของคู่มือประชาชน   
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใบแทนเอกสาร
ทางการ ศึกษาของ  โรงเรียนสังกัด สพฐ.   
11. *ช่องทางการให้บริการ   

4) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน   
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา ตำบลโคกสูง อำเภอปลาปาก 

จังหวัด นครพนม  รหัสไปรษณีย์ 48160   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง   

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์  

☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์   

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ   

☒ มีพักเท่ียง   
เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30  

เวลาปิดรับคำขอ 16.30   
หมายเหต:ุ โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน   

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข   
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก 

เอกสารฉบับ  จริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบท่ี
กระทรวงศึกษาธิการก าหนด   

2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้ง
ความ มาย่ืน   

3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน  
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
   



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่  ประเภท   
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ   
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา   
ให้บริการ 

หน่วย   
เวลา   
(นาที   
ชั่วโมง   

วัน   
วันที่ท   
าการ   

เดือน ปี) 

ส่วนงาน /
หน่วยงาน  ที่ 
รับผิดชอบ   

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก   
กระทรวง และช่องให ้ 
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1  การตรวจสอบ   
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก   
ต้อง ครบถ้วนของ   
คำขอและเอกสาร   

ประกอบคำขอ 

1  ชั่วโมง  สำนักงานคณะกรรมการ   
การศึกษาข้ันพื้นฐาน   
โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา 

 

2  การพิจารณา  
อนุญาต 

สืบค้นและ   
ตรวจสอบ เอกสาร   
ตามท่ีร้องขอ 

2  วัน  สำนักงานคณะกรรมการ  
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  
โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา 

 

3  การลงนาม   
อนุญาต 

จัดทำใบแทน  เอกสาร 
ทางการ  ศึกษา/แจ้งผล
การสืบค้น และ เสนอ 
ผู้อำนวยการ  โรงเรียน 
ลงนาม 

1  วัน  สำนักงานคณะกรรมการ   
การศึกษาข้ันพื้นฐาน
โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา 

กรณีไม่พบ   
หลักฐาน

จะแจ้ง ผล   

การสืบค้น 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 วัน   
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   

☒ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
(หากผ่านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย)   
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน 4 วัน   
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ   
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ   

ที่  รายการ   
เอกสาร  
ยืนยัน   
ตัวตน 

ส่วนงาน/   
หน่วยงานที่   

รับผิดชอบ (ใน  

ระบบ มีช่องใหเ้ลือก  
กระทรวง และช่อง

ให้ เลือก กรม/ 
กลุ่ม  

งาน) 

จ านวน   
เอกสาร   
ฉบับจริง 

จ านวน   
เอกสาร   
ส าเนา 

หน่วยนับ   
เอกสาร   
(ฉบับ หรือ   

ชุด) 

หมายเหต ุ

1  บัตรประจำตัว   
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1   ฉบับ  1) กรณีผู้ท่ีจบไปแล้ว   
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม  

ที่  รายการเอกสารยื่น   
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน/  
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ  

จ านวน   
เอกสาร   
ฉบับจริง 

จ านวน   
เอกสาร   
ส าเนา 

หน่วย   
นับ   

เอกสาร 

หมายเหต ุ

1  ใบแจ้งความ   1   ฉบับ  กรณีเอกสาร สูญหาย 

2  แบบคำร้อง   1   ฉบับ  

3  รูปถ่ายหน้าตรง 
ขนาด  1 นิ้ว 

 2   ฉบับ  สวมเชิ้ตขาว ไม่สวม   
แว่น/ หมวก ถ่ายไว้  
ไม่ เกิน 6 เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมท่ี 
ชำรุด 

 1  ฉบับ กรณีขอแทนใบ ชำรุด 

 

 



 

16. ค่าธรรมเนียม   
รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม   

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละ
ให้เลือกที่ช่องนี)้  ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 20 บาท   
หมายเหตกุรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท  
17. ช่องทางการร้องเรียน   

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา ตำบลมหาชัย 
อำเภอปลาปาก  จังหวัดนครพนม รหัสไปรษณีย์ 48160   

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
ตำบลในเมือง  อำเภอเมือง จังหวัดนครพนม 48000   

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579   
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)   

ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอรับเอกสารทางการเรียน   
อัพโหลดไฟล์เอกสาร   
หมายเหตุ   

19. หมายเหตุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ   
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน   
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.   
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) :  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา   
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว   
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง   
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การใช้
อาคารสถานที่ของ  สถานศึกษา พ.ศ. 2539   

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป   

7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา ☐  

ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค                                

(นอก กฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ   

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

9. ข้อมูลสถิติ   
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0   
จำนวนคำขอที่น้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0   

ส่วนของคู่มือประชาชน   
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานที่ของ 
โรงเรียนสังกัด  สพฐ.   
11. *ช่องทางการให้บริการ   

5) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา ตำบลโคกสูง 
อำเภอปลาปาก  จังหวัด นครพนม 48160   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง   

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี   

 ☒ วันศุกร์   



 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์   

 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ   

 ☒ มีพักเท่ียง   
เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30  

เวลาปิดรับคำขอ 16.30   
หมายเหต:ุ โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน   

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี)   
การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ใน

เงื่อนไขดังต่อไปน้ี  
1.  ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย   
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ
เดือดร้อน  รำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง   
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทำนอง
เดียวกันใน  อาคารสถานที่ของสถานศึกษา   
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่   
6. โดยท่ีสถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรม

และ  ศีลธรรมอันดี ตลอดท้ังต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็น
ผู้รับผิดชอบ รักษา  สถานที่น้ัน   

7. การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกต้ังหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การ  
เรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ที่  ประเภท   
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ  
ขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา   
ให้บริการ 

หน่วย เวลา 
(นาที  ชั่วโมง 
วัน  วันที่ท 
าการ   

เดือน ปี) 

ส่วนงาน /  
หน่วยงาน   

ที่   
รับผิดชอบ   

(ในระบบมีช่อง
ให้ เลือก   
กระทรวง   
และช่อง  
ให้เลือก   

กรม/กลุ่ม  
งาน) 

หมายเหต ุ

1  การตรวจสอบ   
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูก  ต้อง 
ครบถ้วน ของ 
คำขอ และ
เอกสารประกอบ
คำขอ 

15  นาที  สำนักงาน คณะ
กรรม การ  
การศึกษา  
ขั้นพื้นฐาน   
โรงเรียนธรรม 
โฆษิตวิทยา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ  
คำขอและรายการ  
เอกสารหรือ  
หลักฐาน และแจ้ง
ให้ผู้ยื่นคำขอทราบ  
ทันทีกรณี ที่เห็นว่า  
คำขอไม่ถูกต้อง 
หรือ ขาด เอกสาร
หรือหลักฐาน   

ใด 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 วัน  
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   

☒ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน 3 วัน   
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ   

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ   



ที่  รายการ
เอกสาร  
ยืนยัน   
ตัวตน 

ส่วนงาน/   
หน่วยงานที่   

รับผิดชอบ (ใน  

ระบบ มีช่องใหเ้ลือก  
กระทรวง และช่อง

ให้ เลือก กรม/ 
กลุ่ม  

งาน) 

จ านวน   
เอกสาร   
ฉบับจริง 

จ านวน   
เอกสาร   
ส าเนา 

หน่วยนับ   
เอกสาร   
(ฉบับ หรือ   

ชุด) 

หมายเหต ุ

1  บัตรประจำตัว   
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1  1  ฉบับ  เอกสาร 

2  สำเนา
ทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง  1  1  ฉบับ  ต้องเหลืออายุเกิน 3 
เดือน  ณ วันยื่น คำขอ 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม   
-ไม่มี-  

16. ค่าธรรมเนียม   
รายละเอียดค่าธรรมเนียม   
ร้อยละ ไม่มี   
ค่าธรรมเนียม ไม่มี(บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ ไม่มี   

17. ช่องทางการร้องเรียน   
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนธรรมโฆษิตวิทยา ตำบลโคกสูง 

อำเภอปลาปาก  จังหวัด นครพนม 48160  
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

ตำบลในเมือง  อำเภอเมือง จังหวัดนครพนม 48000   
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579   

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)   
ชื่อเอกสาร   
หมายเหตุ   

19. หมายเหต ุ


