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คำนำ 
 

 ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ไดประกาศใน      
ราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 22 มกราคม 2558 ซ่ึงพระราชบัญญัติดังกลาว ถือเปนกฎหมายกลางท่ีจะกำหนดข้ันตอนและ
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และจัดต้ังศูนยบริการรวม เพ่ือรับคำรองและรับคำขออนุญาต ณ จุดเดียว เพ่ือใหข้อมูลท่ี
ชัดเจนเก่ียวกับการอนุญาตซ่ึงจะเปนการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผูรับบริการจากภาครัฐ ทำใหการปฏิบัติราชการมี
ความชัดเจน โปรงใส ลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหนาท่ี โดยพระราชบัญญัติดังกลาว จะมีผลใช้บังคับ เม่ือพนกำหนด 180 วัน 
นับแตประกาศในราชกิจจานุเบกษา คือ นับต้ังแตวันท่ี 21 กรกฎาคม 2558 เปนตนไป ดังน้ัน เพ่ือเปนการสนองนโยบาย
รัฐบาล และเพ่ือใหประชาชน ภาคธุรกิจ ข้าราชการและทุกภาคสวนอ่ืนๆ ไดรับทราบถึงข้ันตอนการใหบริการตางๆ สำหรับ
ประชาชน ทางโรงเรียนบานพรุใหญ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตรัง เขต 2 จึงไดจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน
ข้ึน และไดนำเผยแพรบนเว็บไซต ของโรงเรียนบานพรุใหญ http://banpruyai.ac.th/th 
 
 
 
                      นางสาวจุฑาภรณ เช้ือเพ็ชร 
           ผูอำนวยการโรงเรียนบานพรุใหญ 
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คู$มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน1วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส$วนของการสรAางกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน$วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ   

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  โรงเรียนบUานพรุใหญ1 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน1วยงานเดียว 
4. หมวดหมู$ของงานบริการ การข้ึนทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีใหAอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขAอง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑdและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนสังกัด

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญดUานเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหAบริการ ☐ ส1วนกลาง ☐ ส1วนภูมิภาค ☐ ทUองถ่ิน ☐ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส1วนกลางท่ีต้ังอยู1ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
  ☐ ส1วนกลางท่ีต้ังอยู1ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต1างประเทศ 

8. กฎหมายขAอบังคับ/ขAอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขAอบังคับ)       
ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขAอกำหนด ฯลฯ 120   หน$วยเวลา   วัน 
9. ขAอมูลสถิติ  
  จำนวนเฉล่ียต$อเดือน  (ใส$เป\นตัวเลข)  0 
  จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส$เป\นตัวเลข)  0  
  จำนวนคำขอท่ีนAอยท่ีสุด (ใส$เป\นตัวเลข)  0 
 
ส$วนของคู$มือประชาชน 
10. ช่ืออAางอิงของคู$มือประชาชน (เพ่ือใชAในระบบจัดการขAอมูลเท$าน้ัน) การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
11. *ช$องทางการใหAบริการ  

ติดต$อดAวยตนเอง ณ สถานท่ีใหAบริการ 
สถานท่ีใหAบริการ โรงเรียนบUานพรุใหญ1 หมู1 2 ต.บางหมาก อ.กันตัง จ.ตรัง 92110 
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ระยะเวลาเป̀ดใหAบริการ ☐ เปoดใหUบริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 ☒ วันจันทรd ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ     ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกรd 
 ☐ วันเสารd ☐ วันอาทิตยd ☐ ไม1เวUนวันหยุดราชการ  ☒ มีพักเท่ียง 

   เวลาเป̀ดรับคำขอ เวลาเปoดรับคำขอ  08.30  น.   
      เวลาปoดรับคำขอ  16.30   น. 
   หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปoด-ปoดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑc วิธีการ เง่ือนไข (ถAามี) 

1) หลักเกณฑdการรับนักเรียนเปtนไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เร่ืองการรับนักเรียนในแต1ละปuการศึกษา  
2) ระยะเวลาการใหUบริการรวมท่ีกำหนดในคู1มือ เร่ิมนับเม่ือไดUตรวจสอบเอกสารถูกตUอง ครบถUวนแลUว 

http://plan.bopp-obec.info/ 
 

13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส$วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหAบริการ 

หน$วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ป6) 

ส$วนงาน / หน$วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช*องให.เลือก
กระทรวง และช*องให.เลือก 

กรม/กลุ*มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบUานพรุใหญ1 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบUานพรุใหญ1 

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบUานพรุใหญ1 

 

4 การแจUงผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบUานพรุใหญ1 

 

5 การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ข้ึนทะเบียนนักเรียน 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบUานพรุใหญ1 

ช"วงเวลาระหว"าง
ข้ันตอน 1-5 
เป6นไปตาม
ประกาศ
โรงเรียน 
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ระยะเวลาดำเนินการรวม 120 หน$วยเวลา  วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ$านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลAว  
☐ ผ$านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลAว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน       หน$วยของเวลา  วัน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน$วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส$วนงาน / 
หน$วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช$องใหA
เลือกกระทรวง และ
ช$องใหAเลือก กรม/

กลุ$มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน$วยนับ
เอกสาร 
(ฉบับ 

หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบUาน กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -ใชUในวันสมัคร (1 ฉบับ)  
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกตUอง 

2 ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือ กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปล่ียนช่ือ-สกุล 
-ใชUในวันสมัคร (1 ฉบับ)  
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกตUอง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับก1อนประถม
และประถมศึกษา 
-ใชUในวันสมัคร (1 ฉบับ)  
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกตUอง 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 

ส$วนงาน / 
หน$วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน$วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      
1 ใบสมัคร  

(หลักฐานใชUในวันสมัคร) 
 1       ชุด -หลักฐานใชUในวันสมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา หรือ
ใบรับรองผลการเรียน  
(หลักฐานใชUในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -รับรองสำเนาถูกตUอง 

3 ใบรับรองการเปtนนักเรียน 
(หลักฐานใชUในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -รับรองสำเนาถูกตUอง 

4 รูปถ1ายป|จจุบัน ขนาด 1 น้ิว 
(หลักฐานใชUในวันสมัคร)  

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบตัว)  1  ชุด -หลักฐานใชUในวันมอบตัว 
6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

(หลักฐานการมอบตัว) 
 1 1 ฉบับ -หลักฐานใชUในวันมอบตัว 

-รับรองสำเนาถูกตUอง 
 

16. ค$าธรรมเนียม 
รายละเอียดค$าธรรมเนียม       
รAอยละ ☐ ใชUหน1วยค1าธรรมเนียมแบบรUอยละ (หากคิดค1าธรรมเนียมเปtนรUอยละใหUเลือกท่ีช1องน้ี) 
ค$าธรรมเนียม (บาท/รAอยละ)        
หมายเหตุ มีค1าใชUจ1ายอ่ืนในการมอบตัวเปtนไปตามประกาศของโรงเรียน 

17. *ช$องทางการรAองเรียน 
1) รUองเรียนดUวยตนเอง / ไปรษณียd ท่ีโรงเรียนบUานพรุใหญ1 หมู1 2 ต.บางหมาก อ.กันตัง จ.ตรัง 92110 
2) รUองเรียนดUวยตนเอง / ไปรษณียd ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตรังเขต 2 ท่ี 359 ถ.เพชรเกษม  
ต.หUวยยอด อ.หUวยยอด จ.ตรัง 92130 
3) เว็บไซตd http://banpruyai.ac.th/th 
4) สายด1วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579       
 

18. หมายเหตุ 
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแลUว หากเด็กคนใดไม1มีท่ีเรียนใหUไปย่ืนเร่ืองท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตาม
ระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาน้ันๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
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คู$มือสำหรับประชาชน: การขอยAายเขAาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน1วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส$วนของการสรAางกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอยUายเขUาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน$วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  โรงเรียนบUานพรุใหญ1 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน1วยงานเดียว 
4. หมวดหมู$ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหAอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขAอง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑdและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การส1งเด็กเขUาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสำคัญดUานเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหAบริการ ☐ ส1วนกลาง ☐ ส1วนภูมิภาค ☐ ทUองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีต้ังอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  ☐ สวนกลางท่ีต้ังอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต1างประเทศ 

8. กฎหมายขAอบังคับ/ขAอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขAอบังคับ) - 
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขAอกำหนด ฯลฯ       หน$วยเวลา       

9. ขAอมูลสถิติ  
  จำนวนเฉล่ียต$อเดือน  (ใส$เป\นตัวเลข)  0 
  จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส$เป\นตัวเลข)  0 
  จำนวนคำขอท่ีนAอยท่ีสุด (ใส$เป\นตัวเลข)  0 
 
ส$วนของคู$มือประชาชน 
10. ช่ืออAางอิงของคู$มือประชาชน (เพ่ือใชAในระบบจัดการขAอมูลเท$าน้ัน) การขอยUายเขUาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ช$องทางการใหAบริการ  

ติดต$อดAวยตนเอง ณ หน$วยงาน 
สถานท่ีใหAบริการ โรงเรียนบUานพรุใหญ1 หมู1 2 ต.บางหมาก อ.กันตัง จ.ตรัง 92110   
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  ระยะเวลาเป̀ดใหAบริการ ☐ เปoดใหUบริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 ☒ วันจันทรd ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกรd 
 ☐ วันเสารd ☐ วันอาทิตยd 
 ☐ ไม1เวUนวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเป̀ดรับคำขอ เวลาเปoดรับคำขอ  08.30    
     เวลาปoดรับคำขอ  16.30  
  หมายเหตุ: ยกเวUนวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปoด-ปoดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑc วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถAามี) 

1.  ใหUผูUปกครองแจUงความจำนงการยUายเขUาเรียน 
2.  โรงเรียนพิจารณาการรับยUายเบ้ืองตUนก1อนรับคำขอจากเหตุผล ความตUองการและความจำเปtนของนักเรียนและ

ผูUปกครองท่ีสอดคลUองกับ 
  2.1 วัตถุประสงคdของโรงเรียน 

2.2 จำนวนนักเรียนต1อหUองเรียน 
  2.3 แผนการเรียน  
                          ฯลฯ 

3. ใหUผูUปกครองย่ืนเอกสารการส1งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เม่ือไดUรับยUายจากโรงเรียน 
4. ระยะเวลาการใหUบริการรวมท่ีกำหนดในคู1มือ เร่ิมนับเม่ือไดUตรวจสอบเอกสารถูกตUอง ครบถUวนแลUว 
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13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส$วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหAบริการ 

หน$วยเวลา  
(นาที 

ช่ัวโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปu) 

ส$วนงาน / หน$วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีช$องใหA
เลือกกระทรวง และ
ช$องใหAเลือก กรม/

กลุ$มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ตUอง ครบถUวนของ  
คำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบUานพรุใหญ1 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของ
ผูUเรียน 

1 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบUานพรุใหญ1 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและ
เสนอผูUอำนวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

1 ช่ัวโมง สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบUานพรุใหญ1 

 

4 การแจUงผลการ
พิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบUานพรุใหญ1 

ข้ันตอนน้ีไม1นับ
เวลาต1อเน่ืองจาก
ข้ันตอนท่ี 1-3 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน$วยเวลา  วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ$านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลAว  
☐ ผ$านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลAว  
(หากผ$านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแลAวใหAเลือกท่ีช$องน้ีดAวย) 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน$วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส$วนงาน / 
หน$วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช$องใหA
เลือกกระทรวง 
และช$องใหAเลือก 
กรม/กลุ$มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน$วยนับ
เอกสาร 
(ฉบับ 

หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนาถูกต@อง 

2 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู@ปกครอง 
2) รับรองสำเนาถูกต@อง 

3 สำเนาทะเบียนบUาน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน  
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนาถูกต@อง 

4 สำเนาทะเบียนบUาน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู@ปกครอง 
2) รับรองสำเนาถูกต@อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
ส$วนงาน / 
หน$วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน$วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1 แบบคำรUองขอยUายเขUาเรียน           1  ฉบับ  
2 เอกสารหลักฐานแสดงผล

การเรียน (ปพ.1) 
 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากยUาย
ระหว1างภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถUามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถUามี 
6 คำอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
ส$วนงาน / 
หน$วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน$วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถUามี 
8 เอกสารส1งตัวจากโรงเรียน

เดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ 
แบบ บค. 20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับยUาย 

9 รูปถ1ายป|จจุบัน ขนาด  1 น้ิว  2  ฉบับ -หลักฐานใชUในวันมอบตัว 
10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใชUในวันมอบตัว 

 
16. ค$าธรรมเนียม 

รายละเอียดค$าธรรมเนียม  
รAอยละ ☐ ใชUหน1วยค1าธรรมเนียมแบบรUอยละ (หากคิดค1าธรรมเนียมเปtนรUอยละใหUเลือกท่ีช1องน้ี) 
ค$าธรรมเนียม (บาท/รAอยละ)   
หมายเหตุ มีค1าใชUจ1ายอ่ืนในการมอบตัวเปtนไปตามประกาศของโรงเรียน 
 

17. *ช$องทางการรAองเรียน 
1) รUองเรียนดUวยตนเอง / ไปรษณียd ท่ีโรงเรียนบUานพรุใหญ1 หมู1 2 ต.บางหมาก อ.กันตัง จ.ตรัง 92110 
2) รUองเรียนดUวยตนเอง / ไปรษณียd ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตรังเขต 2 ท่ี 359 ถ.เพชรเกษม  
ต.หUวยยอด อ.หUวยยอด จ.ตรัง 92130 
3) เว็บไซตd http://banpruyai.ac.th/th 
4) สายด1วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579       
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คู$มือสำหรับประชาชน: การขอยAายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน1วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส$วนของการสรAางกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอยUายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน$วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  โรงเรียนบUานพรุใหญ1 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน1วยงานเดียว 
4. หมวดหมู$ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหAอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขAอง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑdและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การส1งเด็กเขUาเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญดUานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหAบริการ ☐ ส1วนกลาง ☐ ส1วนภูมิภาค ☐ ทUองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส1วนกลางท่ีต้ังอยู1ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
  ☐ ส1วนกลางท่ีต้ังอยู1ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☒ ต1างประเทศ 

8. กฎหมายขAอบังคับ/ขAอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขAอบังคับ)       
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขAอกำหนด ฯลฯ       หน$วยเวลา       

9. ขAอมูลสถิติ <<< โรงเรียนเป\นคนกรอก 
  จำนวนเฉล่ียต$อเดือน  (ใส$เป\นตัวเลข)  0 
  จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด   (ใส$เป\นตัวเลข)  0 
  จำนวนคำขอท่ีนAอยท่ีสุด   (ใส$เป\นตัวเลข)  0 
 
 ส$วนของคู$มือประชาชน 
10. ช่ืออAางอิงของคู$มือประชาชน (เพ่ือใชAในระบบจัดการขAอมูลเท$าน้ัน)  การยUายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
11. *ช$องทางการใหAบริการ  

ติดต$อดAวยตนเอง ณ หน$วยงาน 
สถานท่ีใหAบริการ โรงเรียนบUานพรุใหญ1 หมู1 2 ต.บางหมาก อ.กันตัง จ.ตรัง 921102  
ระยะเวลาเป̀ดใหAบริการ ☐ เปoดใหUบริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทรd ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☐ วันศุกรd 
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 ☐ วันเสารd ☐ วันอาทิตยd 
 ☐ ไม1เวUนวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเป̀ดรับคำขอ เวลาเปoดรับคำขอ  08.30 น.   
     เวลาปoดรับคำขอ  16.30   น. 
     (ในระบบจะใหUเลือกเปtนตัวเลขเวลาเปoด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปoด (ก่ีโมง) 
  หมายเหตุ: ยกเวUนวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปoด-ปoดตามบริบทของโรงเรียน 

 

12. หลักเกณฑc วิธีการ เง่ือนไข  ในการย่ืนคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถAามี) 
1. ใหUผูUปกครองย่ืนคำรUองขอยUายออกต1อโรงเรียน  
2. โรงเรียนแจUงผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส1งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
3. ระยะเวลาการใหUบริการรวมท่ีกำหนดในคู1มือ เร่ิมนับเม่ือไดUตรวจสอบเอกสารถูกตUอง ครบถUวนแลUว 

 

13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส$วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา
ใหAบริการ 

หน$วยเวลา 
(นาทีช่ัวโมง 
วัน วันทำ
การ เดือน 

ปu) 

ส$วนงาน / หน$วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช$องใหAเลือก
กระทรวง และช$องใหA
เลือก กรม/กลุ$มงาน) 

หมาย
เหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตUอง ครบถUวนของ  
คำขอและเอกสารประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบUานพรุใหญ1 

 

2 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร หลักฐานประกอบการ
ยUายออก 
1. หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนน
เก็บ  
3. สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ถUา
มี)                      
 4.แบบบันทึกสุขภาพ  (ถUามี) 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบUานพรุใหญ1 

 

3 
การลง
นาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ เอกสารเสนอ
ผูUอำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 ช่ัวโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบUานพรุใหญ1 
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  ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน$วยเวลา  วัน 
14. งานบริการน้ี ผ$านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลAว  
☐ ผ$านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลAว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน$วยของเวลา   

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน$วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส$วนงาน / หน$วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีช$องใหA
เลือกกระทรวง และ
ช$องใหAเลือก กรม/

กลุ$มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน$วยนับ
เอกสาร 
(ฉบับ 

หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการเปtนผูUปกครอง
ของนักเรียนท่ีมาทำเร่ืองยUาย 
2) รับรองสำเนาถูกตUอง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
ส$วนงาน / 
หน$วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน$วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

1 
แบบคำรUองขอยUายออกต1อ
โรงเรียน  (พฐ.19)       

 1  ฉบับ  

2 
เอกสารยืนยันการรับยUายจาก
โรงเรียนปลายทาง  

 1       ฉบับ  

3 
เอกสาร หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)                                                

 1  ฉบับ  

4 
ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากยUายระหว1าง
ภาคเรียน                            

 1  ฉบับ ถUามี 

5 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน   1  ฉบับ ถUามี 
6 แบบบันทึกสุขภาพ    1  ฉบับ ถUามี 
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16. ค$าธรรมเนียม 

รายละเอียดค$าธรรมเนียม       
รAอยละ ☐ ใชUหน1วยค1าธรรมเนียมแบบรUอยละ (หากคิดค1าธรรมเนียมเปtนรUอยละใหUเลือกท่ีช1องน้ี) 
ค$าธรรมเนียม (บาท/รAอยละ)   
หมายเหตุ  

 

17. *ช$องทางการรAองเรียน 
1) รUองเรียนดUวยตนเอง / ไปรษณียd ท่ีโรงเรียนบUานพรุใหญ1 หมู1 2 ต.บางหมาก อ.กันตัง จ.ตรัง 92110 
2) รUองเรียนดUวยตนเอง / ไปรษณียd ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตรังเขต 2 ท่ี 359 ถ.เพชรเกษม  
ต.หUวยยอด อ.หUวยยอด จ.ตรัง 92130 
3) เว็บไซตd http://banpruyai.ac.th/th 
4) สายด1วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
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คู$มือสำหรับประชาชน: การขอผ$อนผันใหAเด็กเขAาเรียนก$อนหรือหลังตามเกณฑcการศึกษาภาคบังคับ(ช้ันประถมศึกษาปoท่ี 1) 
ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน1วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 
ส$วนของการสรAางกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอผ1อนผันใหUเด็กเขUาเรียนก1อนหรือหลังตามเกณฑdการศึกษาภาคบังคับ (ช้ันประถมศึกษาปuท่ี 1)

ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน$วยงานท่ีรับผิดชอบ :กระทรวงศึกษาธิการ   

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนบUานพรุใหญ1 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน1วยงานเดียว 
4. หมวดหมู$ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหAอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขAอง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑdและวิธีผ1อนผันใหUเด็กเขUาเรียนก1อนหรือหลังการศึกษาภาค

บังคับ พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสำคัญดUานเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหAบริการ ☐ ส1วนกลาง ☐ ส1วนภูมิภาค ☐ ทUองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส1วนกลางท่ีต้ังอยู1ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง) 
  ☐ ส1วนกลางท่ีต้ังอยู1ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) ☐ ต1างประเทศ 

8. กฎหมายขAอบังคับ/ขAอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขAอบังคับ)  
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขAอกำหนด ฯลฯ      หน$วยเวลาวัน 
9. ขAอมูลสถิติ 

   จำนวนเฉล่ียต$อเดือน  (ใส$เป\นตัวเลข)   0 
   จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด  (ใส$เป\นตัวเลข)   0 
   จำนวนคำขอท่ีนAอยท่ีสุด  (ใส$เป\นตัวเลข)   0 

 
ส$วนของคู$มือประชาชน 
10. ช่ืออAางอิงของคู$มือประชาชน (เพ่ือใชAในระบบจัดการขAอมูลเท$าน้ัน) การขอผ1อนผันใหUเด็กเขUาเรียนก1อนหรือหลัง

ตามเกณฑdการศึกษาภาคบังคับ (ช้ันประถมศึกษาปuท่ี 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ช$องทางการใหAบริการ  

ติดต$อดAวยตนเอง ณ หน$วยงาน 
สถานท่ีใหAบริการ โรงเรียนบUานพรุใหญ1 หมู1 2 ต.บางหมาก อ.กันตัง จ.ตรัง 92110 
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ระยะเวลาเป̀ดใหAบริการ ☐ เปoดใหUบริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 ☒ วันจันทรd ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกรd 
 ☐ วันเสารd ☐ วันอาทิตยd 
 ☐ ไม1เวUนวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเป̀ดรับคำขอ เวลาเปoดรับคำขอ  08.30  น.  
     เวลาปoดรับคำขอ  16.30 น. 
     (ในระบบจะใหUเลือกเปtนตัวเลขเวลาเปoด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปoด (ก่ีโมง) 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปoด-ปoดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑc วิธีการ เง่ือนไข(ถAามี) 

หลักเกณฑdและวิธีผ1อนผันใหUเด็กเขUาเรียนก1อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
1.  ลักษณะท่ีสามารถขอผ1อนผัน 

1.1 การขอผ1อนผันใหUเด็กเขUาเรียนก1อนอายุตามเกณฑdการศึกษาภาคบังคับ ตUองมีเหตุหน่ึงเหตุใด ดังน้ี 
 1.1.1 เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย 
 1.1.2 ในกรณีท่ีเด็กไม1จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท1า แต1ผูUปกครองรUองขอและผ1านการประเมิน
ความพรUอมทางดUานสติป|ญญา ร1างกาย จิตใจ อารมณd และสังคมตามประกาศของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.2  การขอผ1อนผันใหUเด็กเขUาเรียนหลังอายุตามเกณฑdการศึกษาภาคบังคับ ตUองมีเหตุหน่ึงเหตุใด  ดังน้ี 
 1.2.1 เด็กเจ็บปÅวยดUวยโรคติดต1อรUายแรงท่ีเปtนอุปสรรคต1อการเรียนรูUของเด็กหรืออาจเปtนอันตรายแก1
นักเรียนอ่ืนตามความเห็นของแพทยdผูUซ่ึงไดUรับใบอนุญาตใหUประกอบโรคศิลปÇ 
 1.2.2 เด็กเจ็บปÅวยและอยู1ในระหว1างพักรักษาตัวไม1สามารถเขUาเรียนในสถานศึกษาภายในส่ีสิบหUาวันนับแต1
วันเปoดภาคเรียนแรกของ ปuการศึกษาตามความเห็นของแพทยdผูUซ่ึงไดUรับใบอนุญาตใหUประกอบโรคศิลปÇ 

1.2.3 เด็กท่ีมีความจำเปtนอ่ืนท่ีไม1สามารถเขUาเรียนตามปกติไดUดUวยเหตุสุดวิสัยแลUวแต1กรณี 
2.  ระยะเวลาการผ1อนผัน 

2.1 กรณีเด็กเจ็บปÅวยดUวยโรครUายแรง  หรือเจ็บปÅวยและอยู1ในระหว1างพักรักษาตัวตามขUอ  1.2.1  และ  1.2.2  
ผ1อนผันไปจนกว1าเด็กจะสามารถเขUาเรียนตามปกติไดU 

2.2 กรณีเด็กมีความจำเปtนอ่ืน  ตามขUอ  1.2.3  ผ1อนผันไดUคร้ังละหน่ึงปuการศึกษาถUามีความจำเปtนตUองผ1อนผัน
เกินกว1าหน่ึงคร้ัง  ใหUสถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเปtนพิเศษใหU 

3. ระยะเวลาการใหUบริการรวมท่ีกำหนดในคู1มือ เร่ิมนับเม่ือไดUตรวจสอบเอกสารถูกตUอง ครบถUวนแลUว 
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13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส$วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหAบริการ 

หน$วยเวลา 
(นาที 

ช่ัวโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปu) 

ส$วนงาน / หน$วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช$องใหAเลือก
กระทรวง และช$องใหA
เลือก กรม/กลุ$มงาน) 

หมายเหตุ 

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับคำรUอง/ตรวจสอบ
เอกสาร 

30 นาที สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบUานพรุใหญ1 

 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณา 2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบUานพรุใหญ1 

 

3 
การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและเสนอ
ผูUอำนวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ช่ัวโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบUานพรุใหญ1 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน$วยเวลาวัน 
 

14. งานบริการน้ีผ$านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลAว  
☐ผ$านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลAว  
(หากผ$านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแลAวใหAเลือกท่ีช$องน้ีดAวย) 
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน$วยของเวลาวัน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน$วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส$วนงาน / หน$วยงานท่ีรับผิดชอบ 
(ในระบบมีช$องใหAเลือกกระทรวง 
และช$องใหAเลือก กรม/กลุ$มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน$วยนับ
เอกสาร 
(ฉบับ 

หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

1 สำเนา
ทะเบียนบUาน 

กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -หลักฐานใชUในวันย่ืน 
-รับรองสำเนาถูกตUอง 

2 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -หลักฐานใชUในวันย่ืน 
-รับรองสำเนาถูกตUอง 
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    15.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

ส$วนงาน / หน$วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีช$องใหA
เลือกกระทรวง และ
ช$องใหAเลือก กรม/

กลุ$มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน$วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1 ใบย่ืนคำขอ  
(แบบ บค.16) (ถUามี) 

 1  ชุด -หลักฐานใชUในวันย่ืน 
-รับรองสำเนาถูกตUอง 

2 ใบรับรองแพทยd (ถUามี)  1       ฉบับ -หลักฐานใชUในวันย่ืน 
3 หลักฐานการจบช้ัน

อนุบาล (ถUามี) 
 1 2 ฉบับ -หลักฐานใชUในวันย่ืน 

-รับรองสำเนาถูกตUอง 
 

16. ค$าธรรมเนียม 
รายละเอียดค$าธรรมเนียม  
รAอยละ ☐ ใชUหน1วยค1าธรรมเนียมแบบรUอยละ (หากคิดค1าธรรมเนียมเปtนรUอยละใหUเลือกท่ีช1องน้ี) 
ค$าธรรมเนียม (บาท/รAอยละ)   
หมายเหตุ  
 

17. *ช$องทางการรAองเรียน 
1) รUองเรียนดUวยตนเอง / ไปรษณียd ท่ีโรงเรียนบUานพรุใหญ1 หมู1 2 ต.บางหมาก อ.กันตัง จ.ตรัง 92110 
2) รUองเรียนดUวยตนเอง / ไปรษณียd ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตรังเขต 2 ท่ี 359 ถ.เพชรเกษม  
ต.หUวยยอด อ.หUวยยอด จ.ตรัง 92130 
3) เว็บไซตd http://banpruyai.ac.th/th 
4) สายด1วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
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คู$มือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน1วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส$วนของการสรAางกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน$วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

  : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนบUานพรุใหญ1 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน1วยงานเดียว 
4. หมวดหมู$ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหAอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขAอง   

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑdและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550   
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูUตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี  สพฐ. 616/2552 เร่ือง  การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
4) คำส่ังกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เร่ือง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
5) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เร่ือง การจัดทำแบบรายงานผูUสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
6) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เร่ือง ใหUใชUหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ลงวันท่ี 11 

กรกฎาคม 51 
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว1าดUวยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูUของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว1าดUวยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแกUไขเพ่ิมเติม (ขUอ 61) 

 
6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญดUานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหAบริการ ☐ ส1วนกลาง ☐ ส1วนภูมิภาค ☐ ทUองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส1วนกลางท่ีต้ังอยู1ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
  ☐ ส1วนกลางท่ีต้ังอยู1ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต1างประเทศ 

8. กฎหมายขAอบังคับ/ขAอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขAอบังคับ)  
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขAอกำหนด ฯลฯ  หน$วยเวลา  
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9. ขAอมูลสถิติ 
          จำนวนเฉล่ียต$อเดือน  (ใส$เป\นตัวเลข)   0 
      จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด   (ใส$เป\นตัวเลข)  0 
      จำนวนคำขอท่ีนAอยท่ีสุด   (ใส$เป\นตัวเลข)  0 
 
ส$วนของคู$มือประชาชน 

10. ช่ืออAางอิงของคู$มือประชาชน (เพ่ือใชAในระบบจัดการขAอมูลเท$าน้ัน) การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของ
โรงเรียนสังกัด สพฐ.  

11. *ช$องทางการใหAบริการ  
ติดต$อดAวยตนเอง ณ หน$วยงาน 
สถานท่ีใหAบริการ โรงเรียนบUานพรุใหญ1 หมู1 2 ต.บางหมาก อ.กันตัง จ.ตรัง 92110  
ระยะเวลาเป̀ดใหAบริการ ☐ เปoดใหUบริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทรd ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกรd 
 ☐ วันเสารd ☐ วันอาทิตยd 
 ☐ ไม1เวUนวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเป̀ดรับคำขอ เวลาเปoดรับคำขอ  8.30    
     เวลาปoดรับคำขอ  16.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปoด-ปoดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑc วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถAามี) 
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เปtนใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซ่ึงสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริง

ใหUแลUว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต1างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม1 (ขอใบแทน) จะตUองดำเนินการแจUงความ และนำใบแจUงความมาย่ืน 
3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดใหUนำเอกสารฉบับเก1ามาย่ืนเปtนหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการใหUบริการรวมท่ีกำหนดในคู1มือ เร่ิมนับเม่ือไดUตรวจสอบเอกสารถูกตUอง ครบถUวนแลUว 
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13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส$วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหAบริการ 

หน$วยเวลา 
(นาที ช่ัวโมง วัน วัน

ทำการ เดือน ปu) 

ส$วนงาน / หน$วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีช$องใหA
เลือกกระทรวง และ
ช$องใหAเลือก กรม/

กลุ$มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ตUอง ครบถUวนของ
คำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบUานพรุใหญ1 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบคUนและ
ตรวจสอบเอกสาร
ตามท่ีรUองขอ 

2 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบUานพรุใหญ1 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำใบแทน
เอกสารทางการ
ศึกษา/แจUงผลการ
สืบคUน และเสนอ
ผูUอำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบUานพรุใหญ1 

กรณีไม1พบ
หลักฐาน
จะแจUงผล
การสืบคUน 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน$วยเวลา  วัน 
 
14. งานบริการน้ี ผ$านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลAว  
☐ ผ$านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลAว  
(หากผ$านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแลAวใหAเลือกท่ีช$องน้ีดAวย) 
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน$วยของเวลา   
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน$วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส$วนงาน / หน$วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช$องใหAเลือก
กระทรวง และช$องใหA
เลือก กรม/กลุ$มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน$วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผูUท่ีจบไปแลUว 
2) รับรองสำเนาถูกตUอง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

ส$วนงาน / 
หน$วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน$วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1 ใบแจUงความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 
2 แบบคำรUอง  1  ฉบับ  
3 รูปถ1ายหนUาตรง ขนาด 

1 น้ิว  
 2  ฉบับ สวมเช้ิตขาว ไม1สวมแว1น/หมวก 

ถ1ายไวUไม1เกิน 6 เดือน 
4 เอกสารฉบับเดิมท่ีชำรุด   1  ฉบับ กรณีขอแทนใบชำรุด 

 
16. ค$าธรรมเนียม 
รายละเอียดค$าธรรมเนียม ค1าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม1ทดแทนฉบับเดิม 
รAอยละ ☐ ใชUหน1วยค1าธรรมเนียมแบบรUอยละ (หากคิดค1าธรรมเนียมเปtนรUอยละใหUเลือกท่ีช1องน้ี) 
ค$าธรรมเนียม (บาท/รAอยละ)  20  บาท 
หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ปu ค1าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 

 
17. ช$องทางการรAองเรียน 

1) รUองเรียนดUวยตนเอง / ไปรษณียd ท่ีโรงเรียนบUานพรุใหญ1 หมู1 2 ต.บางหมาก อ.กันตัง จ.ตรัง 92110 
2) รUองเรียนดUวยตนเอง / ไปรษณียd ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตรังเขต 2 ท่ี 359 ถ.เพชรเกษม  
ต.หUวยยอด อ.หUวยยอด จ.ตรัง 92130 
3) เว็บไซตd http://banpruyai.ac.th/th 
4) สายด1วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
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คู$มือสำหรับประชาชน: การขอใชAอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน1วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส$วนของการสรAางกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอใชUอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน$วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ   

  : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  โรงเรียนคลองบางโพธ์ิ 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน1วยงานเดียว 
4. หมวดหมู$ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหAอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขAอง  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว1าดUวยการใชUอาคาร

สถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญดUานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหAบริการ ☐ ส1วนกลาง ☐ ส1วนภูมิภาค ☐ ทUองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส1วนกลางท่ีต้ังอยู1ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
  ☐ ส1วนกลางท่ีต้ังอยู1ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต1างประเทศ 

8. กฎหมายขAอบังคับ/ขAอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขAอบังคับ)  
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขAอกำหนด ฯลฯ  หน$วยเวลา  

9. ขAอมูลสถิติ 
  จำนวนเฉล่ียต$อเดือน  (ใส$เป\นตัวเลข)  0 
  จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด   (ใส$เป\นตัวเลข)  0 
  จำนวนคำขอท่ีนAอยท่ีสุด   (ใส$เป\นตัวเลข)  0 
 
ส$วนของคู$มือประชาชน 
10. ช่ืออAางอิงของคู$มือประชาชน (เพ่ือใชAในระบบจัดการขAอมูลเท$าน้ัน) การขอใชUอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
11. *ช$องทางการใหAบริการ  

1) ติดต$อดAวยตนเอง ณ หน$วยงาน 
สถานท่ีใหAบริการ โรงเรียนบUานพรุใหญ1 หมู1 2 ต.บางหมาก อ.กันตัง จ.ตรัง 92110  
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ระยะเวลาเป̀ดใหAบริการ ☐ เปoดใหUบริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 ☒ วันจันทรd ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกรd 
 ☐ วันเสารd ☐ วันอาทิตยd 
 ☐ ไม1เวUนวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเป̀ดรับคำขอ เวลาเปoดรับคำขอ  08.30     
     เวลาปoดรับคำขอ  16.30 
     (ในระบบจะใหUเลือกเปtนตัวเลขเวลาเปoด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปoด (ก่ีโมง) 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเป̀ด-ป̀ดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑc วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถAามี) 

การขอใชUอาคารสถานท่ีอนุญาตใหUใชUเปtนการช่ัวคราวเท1าน้ัน และตUองอยู1ในเง่ือนไขดังต1อไปน้ี 
1. ไม1ใชUอาคารสถานท่ีกระทำในส่ิงผิดกฎหมาย 
2. ไม1ใชUอาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต1อความสงบเรียบรUอยหรือศีลธรรมอันดีต1อประชาชน 
3. ไม1ใชUอาคารสถานท่ีเพ่ือจัดงานร่ืนเริงในรูปแบบต1างๆ ท่ีจะก1อใหUเกิดเสียงดังจนเปtนเหตุเดือดรUอน รำคาญแก1ผูUอยู1

อาศัยในบริเวณใกลUเคียง 
4. ไม1ใชUอาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช1น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทำนองเดียวกันในอาคารสถานท่ี

ของสถานศึกษา 
5. ไม1ใชUอาคารสถานท่ีเพ่ือการอย1างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไวUในคำขออาคารสถานท่ี 
6. โดยท่ีสถานศึกษาเปtนสถานท่ีราชการ บุคคลอ่ืนจะเขUามาตUองปฏิบัติตนใหUชอบดUวยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี 

ตลอดท้ังตUองเช่ือฟ|งหัวหนUาสถานศึกษา หรือผูUท่ีไดUรับมอบหมาย ซ่ึงเปtนผูUรับผิดชอบรักษาสถานท่ีน้ัน 
7. การใชUอาคารสถานท่ีเพ่ือหาเสียงเลือกต้ังหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะตUองไม1กระทบต1อ การเรียนการสอน

ของสถานศึกษาน้ันๆ ตUองใหUความเปtนธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
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13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส$วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหAบริการ 

หน$วยเวลา 
(นาที 

ช่ัวโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปu) 

ส$วนงาน / หน$วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีช$องใหA
เลือกกระทรวง และ
ช$องใหAเลือก กรม/

กลุ$มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ตUอง ครบถUวนของ
คำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

15 นาที สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบUานพรุใหญ1 

เจUาหนUาท่ี
ตรวจสอบคำขอ
และรายการ
เอกสารหรือ
หลักฐานและแจUง
ใหUผูUย่ืนคำขอ
ทราบทันทีกรณีท่ี
เห็นว1าคำขอไม1
ถูกตUองหรือขาด
เอกสารหรือ
หลักฐานใด 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำ
หนังสือแจUงผลการ
พิจารณาเสนอ
ผูUอำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

2 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบUานพรุใหญ1 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน$วยเวลา  วัน 
 
14. งานบริการน้ี ผ$านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลAว  
☐ ผ$านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลAว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน$วยของเวลา   
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน$วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส$วนงาน / หน$วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีช$องใหA
เลือกกระทรวง และ
ช$องใหAเลือก กรม/

กลุ$มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน$วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ เอกสาร 
ตUองเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันย่ืน
คำขอ 

2 สำเนาทะเบียนบUาน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

  -ไม$มี- 
 
16. ค$าธรรมเนียม 

รายละเอียดค$าธรรมเนียม  
รAอยละ ☐ ใชUหน1วยค1าธรรมเนียมแบบรUอยละ (หากคิดค1าธรรมเนียมเปtนรUอยละใหUเลือกท่ีช1องน้ี) 
ค$าธรรมเนียม (บาท/รAอยละ)        
หมายเหตุ ค1าธรรมเนียมเปtนไปตามระเบียบของโรงเรียน 

 

17. *ช$องทางการรAองเรียน 
1) รUองเรียนดUวยตนเอง / ไปรษณียd ท่ีโรงเรียนบUานพรุใหญ1 หมู1 2 ต.บางหมาก อ.กันตัง จ.ตรัง 92110 
2) รUองเรียนดUวยตนเอง / ไปรษณียd ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตรังเขต 2 ท่ี 359 ถ.เพชรเกษม  
ต.หUวยยอด อ.หUวยยอด จ.ตรัง 92130 
3) เว็บไซตd http://banpruyai.ac.th/th 
4) สายด1วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
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