
คู่มือ
การให้บริการนักเรียนและผู้ปกครองนักเรียน

โรงเรียนบ้านเนินทอง อําเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร
สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต ๑



 

คูมื่อการใหบ้รกิารนกัเรยีนและผูป้กครองนกัเรียน 

 
โรงเรยีนบา้นเนินทอง อ าเภอทา่แซะ  จงัหวดัชมุพร 

 

ค ำน ำ 

คู่มือการให้บริการนักเรียนและผู้ปกครองนักเรียนโรงเรียนบ้านเนินทอง อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร 
เล่มนี้จัดท าขึ้นเพ่ือประสานความเข้าใจนักเรียนและผู้ปกครองได้ศึกษาการให้บริการค าชี้แจงข้อมูลตลอดจน
แนวปฏิบัติของโรงเรียน นักเรียนและผู้ปกครองจะได้น าไปปฏิบัติให้ถูกต้องและรวดเร็วในการใช้บริการ ประสบ
ความส าเร็จในการศึกษาทางโรงเรียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการให้บริการนักเรียนและผู้ปกครองนักเรียนเล่ม
นี้จะเกิดประโยชน์ต่อนักเรียน ผู้ปกครอง และผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 

โรงเรียนบ้านเนินทอง 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมื่อการใหบ้รกิารนกัเรยีนและผูป้กครองนกัเรียน 

 
โรงเรยีนบา้นเนินทอง อ าเภอทา่แซะ  จงัหวดัชมุพร 

 

สำรบัญ 

เรื่อง           หน้ำ 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.    ๔ 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอย้ายเข้านักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   ๘ 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.    ๑๒ 

คู่มือส าหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.     ๑๖ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service       ๒๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมื่อการใหบ้รกิารนกัเรยีนและผูป้กครองนกัเรียน 

 
โรงเรยีนบา้นเนินทอง อ าเภอทา่แซะ  จงัหวดัชมุพร 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกดั สพฐ. 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พื้นฐำน 

กระทรวง: กระทรวงศึกษำธิกำร 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
๒. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ (ในระบบจะมีใหต้ัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) : 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนบ้านเนินทอง 
๓. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง:ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 

๖. ระดับผลกระทบ ☒ บริการทีม่ีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

๗. พ้ืนที่ให้บริกำร  ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมภิาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภมูิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภมูิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)..................................... 
๙. ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ................................................... 
๑๐.ข้อมูลสถิต ิ

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)....................  
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใสเ่ป็นตวัเลข)................  
จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตวัเลข) ............... 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
๑๑.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมลูเท่ำนั้น) การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
๑๒.*ช่องทำงกำรให้บริกำร 

๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรยีนบ้านเนนิทอง หมู่ที่ ๖ ต าบลสลุย อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร ๘๖๑๔๐ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปดิให้บริการตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วนัพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร☐์ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ   ☐ มีพักเที่ยง 
เวลาเปดิรับค าขอ ๐๘.๓๐ น. 
เวลาปิดรับค าขอ ๑๖.๓๐ น. 
หมำยเหตุ : โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต(ถ้ำมี) 
การขอใช้อาคารสถานท่ีอนุญาตใหใ้ช้เป็นการชั่วคราวเท่าน้ันและต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี ้
 ๑. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระท าในสิง่ผิดกฎหมาย 
 ๒. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศลีธรรมอันดีต่อประชาชน 



 

คูมื่อการใหบ้รกิารนกัเรยีนและผูป้กครองนกัเรียน 

 
โรงเรยีนบา้นเนินทอง อ าเภอทา่แซะ  จงัหวดัชมุพร 

 

 ๓. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะก่อใหเ้กิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 
 ร าคาญแกผู่้อยู่อาศัยในบริเวณใกลเ้คียง 
 ๔. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกจิกรรมบางประเภท เช่น ดสิโกเธค หรือกจิกรรมอื่น ๆ ในท านองเดียวกันใน 
 อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 
 ๕. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อการอยา่งอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบไุว้ในค าขออาคารสถานท่ี 

 ๖. โดยทีส่ถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏบิัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและศลีธรรมอันดี    
      ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานท่ีนัน้ 
 ๗. การใช้อาคารสถานท่ีเพื่อหาเสยีงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการเรียนการ    
      สอนของสถานศึกษาน้ัน ๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 

๑๓. * ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
ที ่

 
 
 
 

ขั้นตอน 

 
 
 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

 
 
 
 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

 
 

หน่วย
เวลำ(นำที 

ชั่วโมง 
วัน วันท ำ
กำร เดือน 

ปี) 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน ที่

รับผิดชอบ (ใน
ระบบมีช่องให ้
เลือกกระทรวง 

และ ช่องให้เลือก 
กรม/ กลุ่มงำน) 

 
 
 

หมำยเหตุ 

๑ การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของค า
ขอและเอกสาร 
ประกอบค าขอ 

๑๕ นาที ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน
พื้นฐานโรงเรียน
บ้านเนินทอง 

เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบค าขอ และ
รายการเอกสารหรือ หลักฐาน
และแจ้งให้ผูย้ื่นค าขอทราบ 
ทันทีกรณีที่เห็นว่า ค าขอไม่
ถูกต้องหรือขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด 

๒ การพิจารณา 
อนุญาต 

พิจารณาและจดัท า
หนังสือแจ้งผลการ 
พิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

๒ วัน ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน
พื้นฐานโรงเรียน
บ้านเนินทอง 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๓ วัน  

๑๔. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

 ☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  

หน่วยของเวลำ 

 

 



 

คูมื่อการใหบ้รกิารนกัเรยีนและผูป้กครองนกัเรียน 

 
โรงเรยีนบา้นเนินทอง อ าเภอทา่แซะ  จงัหวดัชมุพร 

 

 ๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน ที่
รับผิดชอบ (ใน
ระบบมีช่องให ้
เลือกกระทรวง 
และ ช่องให้เลือก 
กรม/ กลุ่มงาน) 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย นับ 
เอกสาร (ฉบับ 
หรือ ชุด) 

หมายเหต ุ

๑ บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ เอกสาร ต้องเหลือ
อายุเกิน ๓ เดือน ณ 
วันยื่น ค าขอ ๒ ส าเนาทะเบียน บ้าน กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ 

 

๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 -ไม่มี-  

๑๖. ค่ำธรรมเนียม  

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ 

 (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

 หมำยเหตุค่ำธรรมเนียมเป็นไปตำมระเบียบของโรงเรียน 

๑๗. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 

๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณยี์ ท่ีโรงเรียนบา้นเนินทอง หมู่ที่ ๖ ต าบลสลุย อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร 
๘๖๑๔๐ 

๒) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณยี์ ที่ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร อ าเภอเมือง จงัหวัดชุมพร 

๓) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร ๑๕๗๙  

๑๘. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ำมี) 

 ช่ือเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียน 

 โรงเรียนอัพโหลดไฟลเ์อกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบเุป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้)  

(ในระบบมีให้คลิกเพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) หมายเหตุ 

 



 

คูมื่อการใหบ้รกิารนกัเรยีนและผูป้กครองนกัเรียน 

 
โรงเรยีนบา้นเนินทอง อ าเภอทา่แซะ  จงัหวดัชมุพร 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอยำ้ยเข้ำนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พื้นฐำน 

กระทรวง: กระทรวงศึกษำธิกำร 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอย้ายเข้านักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
๒. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ (ในระบบจะมีใหต้ัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) : 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนบ้านเนินทอง 
๓. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอย้ายเข้านักเรยีนของ
โรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

๖. ระดับผลกระทบ ☒ บริการทีม่ีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

๗. พ้ืนที่ให้บริกำร  ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมภิาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภมูิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภมูิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)………………………………… 
๙. ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ……………………………………………… 
๑๐. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)………………… 
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใสเ่ป็นตวัเลข)……………. 
จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตวัเลข)……………. 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
๑๑. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น)การขอย้ายเข้านักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
๑๒.*ช่องทำงกำรให้บริกำร 

๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรยีนบ้านเนนิทอง หมู่ที่ ๖ ต าบลสลุย อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร ๘๖๑๔๐ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปดิให้บริการตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วนัพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร☐์ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ ☐ มีพักเที่ยง 
เวลาเปดิรับค าขอ เวลาเปดิรับค าขอ ๐๘.๓๐ น. 
เวลาปิดรับค าขอ ๑๖.๓๐ น. 
หมำยเหตุ : โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 
๑. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
๒. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตผุล ความต้องการและความจ าเป็นของนักเรียน 
และ ผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 

๒.๑วตัถุประสงค์ของโรงเรยีน 
๒.๒ จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน 



 

คูมื่อการใหบ้รกิารนกัเรยีนและผูป้กครองนกัเรียน 

 
โรงเรยีนบา้นเนินทอง อ าเภอทา่แซะ  จงัหวดัชมุพร 

 

๒.๓แผนการเรียน ฯลฯ 
๓. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ ๑๙/๑หรือ แบบ บค. ๒๐) เมื่อได้รับย้ายจาก 
โรงเรียน 
๔. ระยะเวลาการให้บริการรวมทีก่ าหนดในคู่มือ เริม่นับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแลว้ 

 
๑๓. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนที่รับผิดชอบ 

 
 
 
 
ที ่

 
 
 
 

ขั้นตอน 

 
 
 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

 
 
 
 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

 
 

หน่วย
เวลำ(นำที 

ชั่วโมง 
วัน วันท ำ
กำร เดือน 

ปี) 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน ที่

รับผิดชอบ (ใน
ระบบมีช่องให ้
เลือกกระทรวง 

และ ช่องให้เลือก 
กรม/ กลุ่มงำน) 

 
 
 

หมำยเหตุ 

๑ การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบ ความถูก 
ต้อง ครบถ้วน ของ
ค า ขอและ เอกสาร 
ประกอบค า ขอ 

๑ ช่ัวโมง ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน โรงเรียน
บ้านเนินทอง 

เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบค าขอ และ
รายการ เอกสารหรือ หลักฐาน
และแจ้ง ให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 
ทันทีกรณีที่เห็นว่า ค าขอไม่
ถูกต้อง หรือขาดเอกสาร หรือ
หลักฐานใด 

๒ การพิจารณา 
อนุญาต 

ตรวจสอบ คณุสมบัติ
ตาม เอกสารของ 
ผู้เรยีน 

๑ วัน ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน
พื้นฐานโรงเรียน
บ้านเนินทอง 

 

๓ การลงนาม 
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและ 
เสนอผู้อ านวยการ 
โรงเรียนพิจารณา 

๑ ช่ัวโมง ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน โรงเรียน
บ้านเนินทอง 

 

๔ การแจ้งผล 
การพิจารณา 

ด าเนินการมอบตัว ๑ วัน ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน
พื้นฐานโรงเรียน
บ้านเนินทอง 

ขั้นตอนนี้ไม่นับ เวลาต่อเนื่อง
จาก ขั้นตอนท่ี ๑-๓ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๓ วัน 
 
๑๔. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

 ☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว 
 (หากผ่านการลดขั้นตอนและ ระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

  



 

คูมื่อการใหบ้รกิารนกัเรยีนและผูป้กครองนกัเรียน 

 
โรงเรยีนบา้นเนินทอง อ าเภอทา่แซะ  จงัหวดัชมุพร 

 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน ที่

รับผิดชอบ (ใน
ระบบมีช่องให ้
เลือกกระทรวง 

และ ช่องให้เลือก 
กรม/ กลุ่มงำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย นับ 
เอกสำร (ฉบับ 

หรือ ชุด) 

หมำยเหตุ 

๑ บัตรประจ าตัว 
ประชาชนนักเรียน 

กรมการปกครอง  ๑ ฉบับ ๑) ของนักเรียน (ยื่น
วันมอบตัว) 
๒) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
๑) ของผู้ปกครอง 
๒) รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

๒ บัตรประจ าตัว 
ประชาชนผู้ปกครอง 

กรมการปกครอง  ๒ ฉบับ 

๓ ส าเนาทะเบียนบ้าน
นักเรียน 

กรมการปกครอง  ๑ ฉบับ 

๔ ส าเนาทะเบียนบ้าน
ผู้ปกครอง 

กรมการปกครอง  ๒ ฉบับ 

 
๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม ส่วนงำน / 
หน่วยงำน ที่

รับผิดชอบ (ใน
ระบบมีช่องให ้
เลือกกระทรวง 

และ ช่องให้เลือก 
กรม/ กลุ่มงำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย นับ 
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมำยเหตุ 

๑ แบบค าร้องขอย้ายเข้าเรียน  ๑  ฉบับ  
๒ เอกสารหลักฐานแสดงผล 

การเรยีน (ปพ.๑) 
 ๑  ฉบับ 

๓ ใบรับรองเวลาเรียน และ 
คะแนนเก็บ หากย้าย 
ระหว่างภาคเรียน 

 ๑  ฉบับ 

๔ สมุดรายงานประจ าตัว 
นักเรียน 

 ๑  ฉบับ 

๕ แบบบันทึกสุขภาพ  ๑  ฉบับ ถ้ามี 
๖ ค าอธิบายรายวิชาเพิ่มเตมิ  ๑  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
๗ ระเบียนสะสม  ๑  ฉบับ ถ้ามี 
๘ เอกสารส่งตัวจากโรงเรยีน 

เดิม (แบบ พฐ. ๑๙/๑หรือ 
แบบ บค. ๒๐) 

 ๑  ฉบับ หากโรงเรียนรับยา้ย 



 

คูมื่อการใหบ้รกิารนกัเรยีนและผูป้กครองนกัเรียน 

 
โรงเรยีนบา้นเนินทอง อ าเภอทา่แซะ  จงัหวดัชมุพร 

 

๙ รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด ๑ นิ้ว  ๒  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 

๑๐ ใบมอบตัว  ๑  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม  

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ 

 (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

 หมำยเหตุค่ำธรรมเนียมเป็นไปตำมระเบียบของโรงเรียน 

 

๑๗. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 ๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านเนินทอง หมู่ที่ ๖ ต าบลสลุย อ าเภอท่าแซะ จังหวดัชุมพร 
๘๖๑๔๐ 

 ๒) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร อ าเภอเมือง จังหวัดชุมพร 

๓) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร ๑๕๗๙  

๑๘. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ำมี) 

 ช่ือเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียน 

 โรงเรียนอัพโหลดไฟลเ์อกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบเุป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้)  

(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูมื่อการใหบ้รกิารนกัเรยีนและผูป้กครองนกัเรียน 

 
โรงเรยีนบา้นเนินทอง อ าเภอทา่แซะ  จงัหวดัชมุพร 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอยำ้ยออกนักเรียนของโรงเรียนในสงักัด สพฐ. 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พื้นฐำน 

กระทรวง: ศึกษำธิกำร 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรยีนในสังกัด สพฐ. 
๒. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ (ในระบบจะมีใหต้ัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) : 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนบ้านเนินทอง 
๓. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการการขอย้ายออกนกัเรียนของโรงเรียนใน
สังกัด สพฐ.  

๖. ระดับผลกระทบ ☒ บริการทีม่ีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

๗. พ้ืนที่ให้บริกำร  ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมภิาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภมูิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภมูิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)……………………………………………. 
๙. ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ………………………………………………………… 
๑๐.ข้อมูลสถิต ิ

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)........................... 
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใสเ่ป็นตวัเลข)………………….. 
จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตวัเลข)…………………. 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
๑๑.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน(เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมลูเท่ำนั้น)การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
๑๒.*ช่องทำงกำรให้บริกำร 

๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรยีนบ้านเนนิทอง หมู่ที่ ๖ ต าบลสลุย อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร ๘๖๑๔๐ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปดิให้บริการตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วนัพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร☐์ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ☐ มีพักเที่ยง 
เวลาเปดิรับค าขอ เวลาเปดิรับค าขอ ๐๘.๓๐ น. 
เวลาปิดรับค าขอ ๑๖.๓๐ น. 

หมำยเหตุ : โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน 
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

๑. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
๒. โรงเรียนแจ้งผลการพจิารณาและจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.๑๙/๑ หรือแบบ บค. ๒๐) 
๓. ระยะเวลาการให้บริการรวมทีก่ าหนดในคู่มือ เริม่นับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

 
 



 

คูมื่อการใหบ้รกิารนกัเรยีนและผูป้กครองนกัเรียน 

 
โรงเรยีนบา้นเนินทอง อ าเภอทา่แซะ  จงัหวดัชมุพร 

 

๑๓. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
ที ่

 
 
 
 

ขั้นตอน 

 
 
 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

 
 
 
 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

 
 

หน่วยเวลำ
(นำที 

ชั่วโมง วัน 
วันท ำกำร 
เดือน ปี) 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน ที่

รับผิดชอบ (ใน
ระบบมีช่องให ้
เลือกกระทรวง 

และ ช่องให้เลือก 
กรม/ กลุ่มงำน) 

 
 
 

หมำยเหตุ 

๑ การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน ของค าขอและ 
เอกสาร ประกอบค าขอ 

๑ ช่ัวโมง ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน โรงเรียน
บ้านเนินทอง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าขอ 
และรายการเอกสารหรือ 
หลักฐานและแจ้งให้ผู้ยื่นค า
ขอทราบทันทีกรณีที่เห็นว่า 
ค าขอไม่ถูกต้องหรือขาด
เอกสาร หรือหลักฐานใด 

๒ การตรวจสอบ 
เอกสาร 

จัดท าเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการยา้ยออก 
๑. หลักฐานแสดงผล
การเรยีน (ปพ.๑) 
๒. ใบรับรองเวลาเรยีน 
และคะแนนเก็บ 
๓. สมดุรายงาน 
ประจ าตัวนักเรียน (ถ้า
มี)  
๔.แบบบันทึกสุขภาพ
(ถ้ามี) 

๒ วัน ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน
พื้นฐานโรงเรียน
บ้านเนินทอง 

 

๓ การลงนาม 
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและ 
เสนอผู้อ านวยการ 
โรงเรียนพิจารณา 

๑ ช่ัวโมง ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน โรงเรียน
บ้านเนินทอง 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๔ วัน 
๑๔.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว (หากผ่านการลดขั้นตอนและ ระยะเวลา
มาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)  
 
 
 
 
 
 
 



 

คูมื่อการใหบ้รกิารนกัเรยีนและผูป้กครองนกัเรียน 

 
โรงเรยีนบา้นเนินทอง อ าเภอทา่แซะ  จงัหวดัชมุพร 

 

๑๕.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  
๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

 
 
 
ที ่
 

 
 
 

รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน ที่

รับผิดชอบ (ใน
ระบบมีช่องให ้
เลือกกระทรวง 

และ ช่องให้เลือก 
กรม/ กลุ่มงำน) 

 
 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

 
 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

 
 

หน่วย นับ 
เอกสำร (ฉบับ 

หรือ ชุด) 

 
 

หมำยเหตุ 

๑ บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง  ๑ ฉบับ ๑) แสดงหลักฐาน 
การเป็นผูป้กครอง
ของนักเรียนท่ีมาท า 
เรื่องย้าย รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

      

 
๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 
 
 
ที ่

 
 
 

รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน ที่

รับผิดชอบ (ใน
ระบบมีช่องให ้
เลือกกระทรวง 

และ ช่องให้เลือก 
กรม/ กลุ่มงำน) 

 
 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

 
 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

 
 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

 
 
 

หมำยเหตุ 

๑ แบบค าร้องขอย้ายออก ต่อ
โรงเรียน (พฐ.!๑๙) 

 ๑  ฉบับ  

๒ เอกสารยืนยันการรับย้าย 
จากโรงเรียนปลายทาง 

 ๑  ฉบับ  

๓ เอกสารหลักฐานแสดงผล 
การเรยีน (ปพ. ๑) 

 ๑  ฉบับ  

๔ ใบรับรองเวลาเรียน และ 
คะแนนเก็บ หากย้าย 
ระหว่างภาคเรียน 

 ๑  ฉบับ ถ้ามี 

๕ สมุดรายงานประจ าตัว 
นักเรียน 

 ๑  ฉบับ ถ้ามี 

๖ แบบบันทึกสุขภาพ  ๑  ฉบับ ถ้ามี 
 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดคา่ธรรมเนยีมเป็นร้อยละใหเ้ลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
หมำยเหตุ ค่ำธรรมเนียมเป็นไปตำมระเบียบของโรงเรียน 



 

คูมื่อการใหบ้รกิารนกัเรยีนและผูป้กครองนกัเรียน 

 
โรงเรยีนบา้นเนินทอง อ าเภอทา่แซะ  จงัหวดัชมุพร 

 

๑๗. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณยี์ ท่ีโรงเรียนบา้นเนินทอง หมู่ที่ ๖ ต าบลสลุย อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร 

๘๖๑๔๐ 
๒) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณยี์ ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร อ าเภอเมือง จงัหวัดชุมพร 
๓) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร ๑๕๗๙ 

๑๘. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ำมี) 
ช่ือเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียน 

โรงเรียนอัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พื้นฐำน 

กระทรวง : ศึกษำธิกำร 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
๑. ชื่อกระบวนงำน: การรับนักเรยีนของโรงเรียนในสังกดั สพฐ. 
๒. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านเนินทอง 
๓. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การขึ้นทะเบียน 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง 

๑) พระราชบญัญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๓) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัตเิกี่ยวกับการรบันักเรียน
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๖. ระดับผลกระทบ ☒ บริการทีม่ีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

๗. พ้ืนที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมภิาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภมูิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภมูิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) 

ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกีย่วกับการรับนกัเรียนสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๑๒๐ หน่วยเวลา วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)…………………………………… 
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใสเ่ป็นตวัเลข)..................................... 
จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตวัเลข)………………………………. 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
๑๐.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมลูเท่ำนั้น)การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
๑๑.ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ใหบ้ริการ 



 

คูมื่อการใหบ้รกิารนกัเรยีนและผูป้กครองนกัเรียน 

 
โรงเรยีนบา้นเนินทอง อ าเภอทา่แซะ  จงัหวดัชมุพร 

 

สถานท่ีให้บริการโรงเรียนบ้านเนินทอง หมู่ที่ ๖ ต าบลสลุย อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร ๘๖๑๔๐ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปดิให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วนัพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร☒์ วันเสาร์ ☒ วันอาทิตย ์

☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ☒ มีพักเที่ยง 
เวลาเปดิรับค าขอ เวลาเปดิรับค าขอ ๐๘.๓๐ น. 
เวลาปิดรับค าขอ ๑๖.๓๐ น. 
หมำยเหตุ : โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน 

 
๑๒.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) 

๑) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแตล่ะปีการศึกษา 
๒) ระยะเวลาการให้บริการรวมทีก่ าหนดในคู่มือ เริม่นับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

 
๑๓.*ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 
 

 
ที ่

 
 
 

ขั้นตอน 

 
 
 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

 
 
 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

 
หน่วยเวลำ

(นำที 
ชั่วโมง วัน 
วันท ำกำร 
เดือน ปี) 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน ที่

รับผิดชอบ (ใน
ระบบมีช่องให ้
เลือกกระทรวง 

และ ช่องให้เลือก 
กรม/ กลุ่มงำน) 

 
 
 

หมำยเหตุ 

๑ การตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับสมคัรและตรวจสอบ 
เอกสารการสมัคร 

๑ วัน ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน โรงเรียน
บ้านเนินทอง 

 

๒ การพิจารณา 
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับ
ฉลาก 

๑ วัน ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน
พื้นฐานโรงเรียน
บ้านเนินทอง 

 



 

คูมื่อการใหบ้รกิารนกัเรยีนและผูป้กครองนกัเรียน 

 
โรงเรยีนบา้นเนินทอง อ าเภอทา่แซะ  จงัหวดัชมุพร 

 

๓ การพิจารณา 
อนุญาต 

ประกาศผล ๑ วัน ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน โรงเรียน
บ้านเนินทอง 

 

๔ การแจ้งผลการ 
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน ๑ วัน โรงเรียนบ้านเนิน
ทอง 

 

๕ การลงนาม 
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบยีน 
นักเรียน 

๑ วัน ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน โรงเรียน
บ้านเนินทอง 

ช่วงเวลา ระหว่างขั้นตอน ๑- 
๕ เป็นไป ตามประกาศ 

โรงเรียน 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๑๒๐ วัน 

 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา วัน 

 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 
 
 
ที ่

 
 
 

รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน ที่
รับผิดชอบ  

 
จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

 
จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

 
หน่วยนับ 
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

 
 
 

หมำยเหตุ 

๑ ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ ใช้ในวันสมัคร (๑ 

ฉบับ) และวันมอบตัว 
(๑ฉบับ)รับรองส าเนา 

ถูกต้อง 

๒ ใบส าคัญการเปลี่ยนช่ือ-สกุล กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ -กรณมีีการเปลี่ยน 

ช่ือ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (๑ 

ฉบับ) 
๓ สูติบัตร กรมการปกครอง ๑  ฉบับ  
๔ บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง ๑  ฉบับ ของผู้ปกครองบิดา 

และมารดา 
๕ ทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑  ฉบับ ของผู้ปกครองบิดา 

และมารดา 
       



 

คูมื่อการใหบ้รกิารนกัเรยีนและผูป้กครองนกัเรียน 

 
โรงเรยีนบา้นเนินทอง อ าเภอทา่แซะ  จงัหวดัชมุพร 

 

 
๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 
ที ่

 
รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 

 
ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

 
หมำยเหตุ 

๑ ใบแสดงผลหมู่เลือด   ๑ ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน 

สมัคร 
๒ ใบมอบตัว (หลักฐานการ

มอบ ตัว) 
 ๑  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน 

สมัคร 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดคา่ธรรมเนยีมเป็นร้อยละใหเ้ลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

๑๗. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านเนินทอง หมู่ที ่๖ ต าบลสลยุ อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร    
๘๖๑๔๐ 
๒) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร อ าเภอเมือง จังหวัดชุมพร 
๓) สำยด่วนกระทรวงศึกษำธิกำร โทร ๑๕๗๙ 

๑๘. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ำมี) 
ช่ือเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียน 

โรงเรียนอัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) หมายเหต ุ

 
๑๙. หมำยเหตุ 

หลังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไมม่ีที่เรยีนให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ตามระยะเวลาทีส่ านักงานเขต
พื้นที่การศึกษานั้น ๆ ก าหนด 
(ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานระบบ One Stop Service 

ผู้ใช้บริกำร ( นักเรียน , ผู้ปกครอง ) 



 

คูมื่อการใหบ้รกิารนกัเรยีนและผูป้กครองนกัเรียน 

 
โรงเรยีนบา้นเนินทอง อ าเภอทา่แซะ  จงัหวดัชมุพร 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดต่องำนประชำสัมพันธ์ 

สอบถำมควำมประสงค์ของผู้ใช้บริกำร  

รับค ำร้อง 

กรอกเอกสำรค ำร้อง 

ยื่นค ำร้อง เคำน์เตอร์ประชำสัมพันธ์  

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

เสนอผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร 

รับเอกสำรค ำร้อง 

เสร็จสิ้นกำรให้บริกำร  

-กำรขอใช้สถำนที ่

-กำรขอย้ำยเข้ำสถำนศึกษำ 

-กำรขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล
นักเรียน 

-กำรขอย้ำยออกสถำนศกึษำ 

-กำรรับสมัครนักเรียน 



โรงเรียนบ้านเนินทอง อําเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร
สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต ๑


