
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับนักเรยีนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธกิาร  
                              --------------------------------------------------------------------- 

ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนพญารามวิทยา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

สุรินทร์  
: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ   

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร การขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง   

1) พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ.  

2550  
3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 

นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป  
7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา ☒ ส่วนกลาง

ที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  ประกาศส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ นักเรียนสังกดั
ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 120 หน่วยเวลา วนั  9. 
ข้อมูลสถิติ  

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  
จ านวนค าขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  

ส่วนของคู่มือประชาชน  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนใน 

สังกัด สพฐ.  
ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อดว้ยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ  
สถานที่ให้บริการ โรงเรยีนพญารามวิทยา หมูท่ี่ 9 ต าบลเพี้ยราม อ.เมืองสุรินทร์ จ.สุรินทร์ 32000  
 
 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  

                  ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพธุ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์  
☒ วันเสาร์ ☒ วันอาทติย์  
☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
☒ มีพักเที่ยง  

เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.  
เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.  

หมายเหต:ุ โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  

11. หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข (ถ้าม)ี  
1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละ 

ปีการศึกษา  
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  
 

12. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี  ประเภท  
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอน การบริการ 

ระยะเวลา  
ให้บริการ 

หน่วย  
เวลา   
(นาที ช่ัวโมง   
วัน วันท าการ   

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน ท่ี
รับผิดชอบ   

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง  และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ  
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ  
เอกสารการสมัคร 

1  วัน  โรงเรียนพญารามวิทยา 
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

2 การพิจารณา  
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก  1  วัน  โรงเรียนพญารามวิทยา 
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ท่ี  ประเภท  
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอน การบริการ 

ระยะเวลา  
ให้บริการ 

หน่วย  
เวลา   
(นาที ช่ัวโมง   
วัน วันท าการ   

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 

หมายเหต ุ

3 การพิจารณา  
อนุญาต 

ประกาศผล  1  วัน  โรงเรียนพญารามวิทยา 
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

4 การแจ้งผลการ  
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน  1  วัน  โรงเรียนพญารามวิทยา 
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

5 การลงนาม  
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน 1  วัน โรงเรียนพญารามวิทยา 
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ช่วงเวลา  
ระหว่าง  
ขั้นตอน 1-5   
เป็นไปตาม  
ประกาศ  
โรงเรียน 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 120 หน่วยเวลา วัน  
13. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☐ ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน 1 หน่วยของเวลา วัน  

14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอ  
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี  รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือก กระทรวง 
และช่องให้ เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร   
(ฉบับ หรือ   

ชุด) 

หมายเหต ุ

1  ส าเนาทะเบียนบ้าน  กรมการ  
ปกครอง 

1  2  ฉบับ  -ใช้ในวันสมัคร(1ฉบับ)  
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) -
รับรองส าเนาถูกต้อง 

2  ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ  กรมการ  
ปกครอง 

1  2  ฉบับ  -กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ  
สกุล -ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ)  และวันมอบตัว (1 
ฉบับ) -รับรองส าเนา
ถูกต้อง 



ท่ี  รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือก กระทรวง และ
ช่องให้ เลือก กรม/
กลุ่มงาน) 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร   
(ฉบับ หรือ   

ชุด) 

หมายเหต ุ

3  สูติบัตร  กรมการ  
ปกครอง 

1  2  ฉบับ  -เฉพาะระดับก่อนประถม 
และประถมศึกษา  
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ)  
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) -
รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี  รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับ  
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 หลักฐานการสมัคร      

1  ใบสมัคร (หลักฐานใชใ้นวัน 
สมัคร) 

 1   ชุด  -หลักฐานใช้ในวัน  
สมัคร 

2  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา  
หรือ ใบรับรองผลการเรยีน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1  1  ฉบับ  -เฉพาะระดับ
มัธยม -รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

3  ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1  1  ฉบับ  -เฉพาะระดับ
มัธยม -รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

4  รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 2   ฉบับ  

5  ใบมอบตัว (หลักฐานการ
มอบตัว) 

 1   ชุด  -หลักฐานใช้ในวัน  
มอบตัว 

6  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตวั) 

 1  1  ฉบับ  -หลักฐานใช้ในวัน  
มอบตัว  
-เฉพาะระดับ
มัธยม -รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

 



15. ค่าธรรมเนียม  
รายละเอียดค่าธรรมเนียม   
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องน้ี) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ มีค่าใชจ้่ายอืน่ในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน  

16. ช่องทางการร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนพญารามวิทยา หมู่ที่ 9 ต าบลเพี้ยราม อ าเภอ

เมืองสุรินทร์ จังหวดัสุรินทร์ 32000   
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสุรินทร ์ต าบลนอกเมือง  

อ าเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัดสุรินทร์ 32000  
 3) เว็บไซท์ https://prw.thai.ac/home/ 

4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  
หมายเหตุ   

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้าม)ี  
ชื่อเอกสาร   

อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องน้ี) (ใน
ระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอยา่ง)  
หมายเหตุ   

18. หมายเหตุ  
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขตพื้นที่ 
การศกึษาตามระยะเวลาที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษานั้น ๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธกิาร  

ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนพญารามวิทยา หมู่ที่ 9 ต าบลเพี้ยราม อ าเภอเมืองสุรินทร ์จังหวัด

สุรินทร์ 32000 
: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 4. 
หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง   

1) พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา  

พ.ศ. 2550  
 
      3) ประกาศกระทรวงศึกษาธกิาร เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546  

    6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป  

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

ส่วนกลางทีต่ั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

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

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา   

9. ข้อมูลสถิติ  
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  
จ านวนค าขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)   
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  

ส่วนของคู่มือประชาชน  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียน

ใน สังกัด สพฐ.  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
สถานที่ใหบ้ริการ โรงเรยีนพญารามวิทยา หมู่ที่ 9 ต าบลเพี้ยราม อ าเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัด
สุรินทร์ 32000 
 
 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  

          ☒ วันจันทร ์☒ วนัอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์  

☐ วันเสาร ์☐ วันอาทิตย์  

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

☐ มีพักเที่ยง  
เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.  

เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.  
หมายเหต:ุ ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของ

โรงเรียน 12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้าม)ี 
1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน  

2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบ้ืองต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความต้องการและความจ าเป็นของ 
นักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ  

2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน  
2.3 แผนการเรียน  ฯลฯ  

3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รบั
ย้าย จากโรงเรียน  

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ท่ี  ประเภท  
ขั้นตอน 

รายละเอียด
ของ ข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย  
เวลา   

(นาที 
ชั่วโมง  

วัน วันท า  
การ เดือน   

ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ   

(ในระบบมีช่องให้เลือก  
กระทรวง และช่องให้
เลือก  กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1  การ
ตรวจสอบ  
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ  
ค าขอและเอกสาร 
ประกอบค าขอ 

1  ชั่วโมง  โรงเรียนพญาราม
วิทยา ส านักงาน
คณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

2  การพิจารณา 
อนุญาต 

ตรวจสอบ  
คุณสมบัติตาม  

เอกสารของผู้เรียน 

1  วัน  โรงเรียนพญาราม
วิทยา ส านักงาน
คณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 



3  การลงนาม  
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและ 
เสนอผู้อ านวยการ 
โรงเรียนพิจารณา 

1  ชั่วโมง  โรงเรียนพญาราม
วิทยา ส านักงาน
คณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

4  การแจ้งผล  
การพิจารณา 

ด าเนินการมอบตวั  1  วัน  โรงเรียนพญาราม
วิทยา ส านักงาน
คณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ขั้นตอนนี้ไม่ 
นับเวลา  
ต่อเน่ือง  
จากขั้นตอน 
ที่ 1-3 

 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วัน  

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการ

มาแล้ว ☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   

(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องน้ีด้วย) 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอ  

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ท่ี  รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้ 
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับ  
จริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร   

(ฉบับ หรือ   
ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจ าตวัประชาชน  กรมการปกครอง   1  ฉบับ  1) ของ  
นักเรียน (ย่ืน  
วันมอบตัว)  
2) รับรอง  

ส าเนาถูกต้อง 

2 บัตรประจ าตวัประชาชน  กรมการปกครอง   2  ฉบับ  1) ของ  
ผู้ปกครอง  
2) รับรอง  

ส าเนาถูกต้อง 



3  ส าเนาทะเบียนบ้าน  กรมการปกครอง   1  ฉบับ  1) ของ  
นักเรียน (ย่ืน  
วันมอบตัว)  
2) รับรอง  

ส าเนาถูกต้อง 

4  ส าเนาทะเบียนบ้าน  กรมการปกครอง   2  ฉบับ  1) ของ  
ผู้ปกครอง  
2) รับรอง  

ส าเนาถูกต้อง 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี  รายการเอกสาร
ยื่น เพิ่มเติม 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1  แบบค าร้องขอย้าย
เข้า เรียน  

 1   ฉบับ  

2  เอกสารหลักฐาน  
แสดงผลการเรียน 
(ปพ. 1) 

 1   ฉบับ  

 
 

ท่ี  รายการเอกสาร
ยื่น เพิ่มเติม 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

3  ใบรับรองเวลาเรียน  
และคะแนนเก็บ หาก 
ย้ายระหว่างภาคเรียน 

 1   ฉบับ  

4  สมุดรายงานประจ าตัว 
นักเรียน 

 1   ฉบับ  ถ้าม ี

5  แบบบันทึกสุขภาพ   1   ฉบับ  ถ้าม ี

6  ค าอธิบายรายวิชา  
เพิ่มเติม 

 1   ฉบับ  กรณีมีการ
เทียบ โอน 

7  ระเบียนสะสม   1   ฉบับ  ถ้าม ี



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

 1   ฉบับ  หากโรงเรียน
รับ ย้าย 

9  รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด  1 นิ้ว 

 2   ฉบับ  -หลักฐานใช้ใน
วัน มอบตัว 

10  ใบมอบตัว   1   ชุด  -หลักฐานใช้ใน
วัน มอบตัว 

 

16. ค่าธรรมเนียม  
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  

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

17. ช่องทางการร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนพญารามวิทยา หมู่ที่ 9 ต าบลเพี้ยราม อ าเภอเมือง
สุรินทร์ จังหวัดสรุินทร ์32000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสุรินทร ์ ต าบลนอก
เมือง อ าเภอเมืองสุรินทร ์จังหวัดสรุินทร ์32000 
3) เว็บไซต์ https://prw.thai.ac/home/ 

4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้า

มี) ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย   

อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) (ใน
ระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอยา่ง)  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธกิาร  

ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนพญารามวิทยา หมู่ที่ 9 ต าบลเพี้ยราม อ าเภอเมืองสุรินทร ์จังหวัด

สุรินทร์ 32000 
: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 4. 
หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง   

1) พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ.  

2550  
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเดก็เข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 6. ระดับ

ผลกระทบ ☐ บริการทีม่ีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ 

ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศกึษา ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตาม
กฎกระทรวง)  

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

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา   

9. ข้อมลูสถิต<ิ<< โรงเรียนเป็นคนกรอก  
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การย้ายออกนักเรียนของ

โรงเรียน ในสังกดั สพฐ.  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรยีนพญารามวิทยา หมู่ที่ 9 ต าบลเพี้ยราม อ าเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัด
สุรินทร์ 32000 

 
 
 
 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  

            ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์ 
☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทติย์  
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
☐ มีพักเที่ยง  

เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.  
เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.  

(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง)  

หมายเหต:ุ ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  

12. หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไขในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้า
มี) 1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรยีน  
2. โรงเรียนแจ้งผลการพจิารณา และจดัท าหนังสอืส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี  ประเภท  
ขั้นตอน 

รายละเอียด
ของ ข้ันตอน

การ  
บริการ 

ระยะเว
ลา 

ให้บริก
าร 

หน่วย  
เวลา   

(นาที ชั่วโมง  
วัน วันท า  
การ เดือน   

ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ   

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง  
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1  การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ  
ค าขอและเอกสาร 
ประกอบค าขอ 

1  ชั่วโมง  โรงเรียนพญารามวิทยา 
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

2  การตรวจสอบ 
เอกสาร 

จัดท าเอกสาร   
หลักฐานประกอบการ 
ย้ายออก  
1. หลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1)   
2. ใบรับรองเวลา  
เรียน และคะแนนเก็บ 
 3.สมุดรายงาน  
ประจ าตัวนักเรียน  
(ถ้าม)ี   

4.แบบบันทึกสุขภาพ  
(ถ้าม)ี 

2  วัน  โรงเรียนพญารามวิทยา 
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 



3 การลงนาม  
อนุญาต 

จัดท าหนังสือ   
เอกสารเสนอ  
ผู้อ านวยการ  
โรงเรียนลงนาม 

1  ชั่วโมง  โรงเรียนพญาราม
วิทยา ส านักงาน
คณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน  

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา   

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอ  
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี  รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก  
กระทรวง และช่องให้
เลือก  กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับ  
จริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร   
(ฉบับ หรือ   

ชุด) 

หมายเหต ุ

1  บัตรประจ าตวัประชาชน  กรมการปกครอง  1   ฉบับ  1) แสดงหลักฐานการ 
เป็นผู้ปกครองของ  
นักเรียนที่มาท าเรื่องย้าย 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม  

ท่ี  รายการเอกสาร
ยื่น เพิ่มเติม 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1 แบบค าร้องขอย้าย 
ออกต่อโรงเรียน   
(พฐ.19)  

 1   ฉบับ  



2 เอกสารยืนยันการรับ 
ย้ายจากโรงเรียน  
ปลายทาง 

 1   ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐาน  
แสดงผลการเรียน  
(ปพ.1)  

 1   ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียน  
และคะแนนเก็บ 
หาก ย้ายระหว่าง
ภาคเรียน  

 1   ฉบับ  ถ้าม ี

5 สมุดรายงาน  
ประจ าตัวนักเรียน 

 1   ฉบับ  ถ้าม ี

6  แบบบันทึกสุขภาพ   1   ฉบับ  ถ้าม ี

 
 

16. ค่าธรรมเนียม  
รายละเอียดค่าธรรมเนียม   
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องน้ี) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ  

17. ช่องทางการร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนพญารามวิทยา หมู่ที่ 9 ต าบลเพี้ยราม อ าเภอเมืองสุรนิทร์ 
จังหวัดสุรินทร์ 32000 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสุรินทร ์ต าบลนอกเมือง  
อ าเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัดสุรินทร์ 32000  

 
3) เว็บไซท์ https://prw.thai.ac/home/ 

4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้าม)ี ชื่อ

เอกสาร แบบค าร้องขอยา้ย   

อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องน้ี) (ใน
ระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอยา่ง)  

 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  
ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ:ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวง:ศึกษาธิการ  

ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  

 ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ:โรงเรียนพญารามวทิยา หมู่ที่ 9 ต าบลเพี้ยราม อ าเภอเมืองสุรินทร์  

จังหวัดสุรินทร์ 32000 
: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  

1) พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลัง 

การศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546  
  6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา ☐ ส่วนกลาง
ที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

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

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา วัน  

9. ข้อมูลสถิติ  
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียน 

ก่อนหรือหลังตามเกณฑก์ารศกึษาภาคบังคับ  ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
 11. ช่องทางการให้บรกิาร  

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
สถานที่ให้บริการ โรงเรยีนพญารามวิทยา หมู่ที่ 9 ต าบลเพี้ยราม อ าเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัดสรุินทร์ 
32000 
 
 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์ 
☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทติย์  
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
☐ มีพักเที่ยง  

เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30   
เวลาปิดรับค าขอ 16.30  
(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง)  

หมายเหต:ุ โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  
12. หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข(ถ้าม)ี  

หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 
2546 1. ลักษณะที่สามารถขอผ่อนผัน  

1.1 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคบั ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด  
ดังนี้  
1.1.1 เด็กเรียนจบการศกึษาระดับปฐมวัย  

1.1.2 ในกรณีที่เด็กไมจ่บการศึกษาระดับปฐมวยัหรือเทียบเท่า แต่ผู้ปกครองร้องขอและ
ผ่าน การประเมินความพร้อมทางดา้นสติปัญญา รา่งกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมตามประกาศของ
คณะกรรมการ เขตพื้นทีก่ารศกึษา  

1.2 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคบั ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด  
ดังนี้  
1.2.1 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อรา้ยแรงที่เป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรืออาจเป็น 

อันตรายแก่นักเรียนอื่นตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 1.2.2 เด็กเจ็บป่วย
และอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษาภายในสี ่สิบห้าวัน นับแต่วันเปิดภาคเรียน
แรกของปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบ โรคศิลป์  

1.2.3 เดก็ที่มีความจ าเป็นอื่นที่ไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติไดด้้วยเหตุสุดวิสัยแล้วแต่กรณี 
2. ระยะเวลาการผอ่นผัน  

2.1 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรครา้ยแรง หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพกัรักษาตัวตามข้อ 1.2.1  
และ 1.2.2 ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้  

2.2 กรณีเด็กมีความจ าเป็นอื่น ตามข้อ 1.2.3 ผ่อนผันได้ครั้งละหน่ึงปีการศึกษาถ้ามีความ 
จ าเป็นต้องผ่อนผันเกินกว่าหน่ึงครั้ง ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให้  

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  

 

 

 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ท่ี  ประเภท  
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอน การบริการ 

ระยะเวลา  
ให้บริการ 

หน่วย  
เวลา  

(นาที ช่ัวโมง   
วัน วันท าการ   

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง  
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับค าร้อง/ตรวจสอบ  
เอกสาร 

30  นาที  โรงเรียนพญารามวิทยา 
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

2 การพิจารณา  
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณา  2  วัน  โรงเรียนพญารามวิทยา 
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

3 การลงนาม  
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและเสนอ 
ผู้อ านวยการโรงเรียน  
พิจารณาลงนาม 

1  ชั่วโมง  โรงเรียนพญารามวิทยา 
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน  

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)  

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลาวัน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอ  

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ท่ี  รายการเอกสาร  
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก  
กระทรวง และช่องให้
เลือก  กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วย  
นับ  

เอกสาร   
(ฉบับ 
หรือ  
ชุด) 

หมายเหต ุ

1  ส าเนาทะเบียนบ้าน  กรมการปกครอง  1  2  ฉบับ  -หลกัฐานใชใ้นวันยื่น -
รับรองส าเนา  
ถูกต้อง 

2  สูติบัตร  กรมการปกครอง  1  2  ฉบับ  -หลักฐานใชใ้นวัน
ยื่น -รับรองส าเนา  
ถูกต้อง 



15.2)เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม  

ท่ี  รายการเอกสาร
ยื่น เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก  
กระทรวง และช่องให้
เลือก  กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วย  
นับ  

เอกสาร  

หมายเหต ุ

1  ใบยื่นค าขอ   
(แบบ บค.16)  
(ถ้าม)ี 

 1   ชุด  -หลักฐานใชใ้นวัน
ยื่น -รับรองส าเนา  
ถูกต้อง 

2  ใบรับรองแพทย์  
(ถ้าม)ี 

 1   ฉบับ  -หลักฐานใช้ในวันยื่น 

3  หลักฐานการจบชั้น 
อนุบาล (ถ้ามี) 

 1  2  ฉบับ  -หลักฐานใช้ในวัน
ย่ืน -รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม  
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องน้ี)  

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  
17. *ช่องทางการร้องเรยีน  

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนพญารามวิทยา หมู่ที่ 9 ต าบลเพี้ยราม อ าเภอเมือง
สุรินทร์ จังหวัดสรุินทร ์32000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสุรินทร ์ต าบลนอกเมือง 

อ าเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัดสุรินทร์ 32000  
3) เว็บไซต์ https://prw.thai.ac/home/ 
4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579   
หมายเหตุ   

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้าม)ี ชื่อเอกสาร  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องน้ี) (ใน
ระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอยา่ง)  

 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรยีนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธกิาร  

ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนพญารามวิทยา หมู่ที่ 9 ต าบลเพี้ยราม อ าเภอเมืองสุรินทร ์จังหวัด
สุรินทร์ 32000 

: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 4. 
หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  

1) พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ.  

2550  
     3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสง่เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546  
  6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทัว่ไป  

7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา ☐ ส่วนกลาง
ที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

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

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา  

9. ข้อมูลสถิติ  
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอลาออก  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรยีนพญารามวิทยา หมู่ที่ 9 ต าบลเพี้ยราม อ าเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัดสรุินทร์ 
32000 

 
 
 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  
☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์  

☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทติย์  
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
☐ มีพักเที่ยง  

เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.  
เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.  

หมายเหต:ุ ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  

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

  1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16   
  2. กรณียังไม่จบการศกึษาภาคบังคับ และมีอายุต่ ากวา่ 16 ปีต้องเป็นการลาออกเพื่อเปลี่ยนรูปแบบ 
การศกึษาเท่านั้น  

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  

        13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี  ประเภท  
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย  
เวลา   

(นาที ชั่วโมง  
วัน วันท า  
การ เดือน   

ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน ที่
รับผิดชอบ   

(ในระบบมีช่องให้เลือก  
กระทรวง และช่องให้
เลือก  กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1  การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ 
ค าร้องและเอกสาร 
ประกอบค าร้อง 

1  ชั่วโมง  โรงเรียนพญารามวิทยา  
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

2  การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบ  
คุณสมบัติของ  
นักเรียนและจัดท า 
เอกสารหลักฐาน  
ประกอบการ
ลาออก 
1. หลักฐาน  
แสดงผลการเรียน  
(ปพ.1)   
2. ใบรับรองเวลา 

2  วัน  โรงเรียนพญารามวิทยา  
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 



เรียน และคะแนน 
เก็บ   
3. สมุดรายงาน  
ประจ าตัวนักเรียน  
(ถ้าม)ี   
4. แบบบันทึก  
สุขภาพ (ถ้ามี) 

3  การพิจารณา  
อนุญาต 

จัดท าหนังสือเสนอ 
ผู้อ านวยการ  
โรงเรียนพิจารณา 
ลงนาม 

1  ชั่วโมง  โรงเรียนพญารามวิทยา  
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน  

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการ
มาแล้ว ☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)  

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา วัน  

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอ  
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี  รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก  
กระทรวง และช่องให้
เลือก  กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับ  
จริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร   

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจ าตวัประชาชน  กรมการปกครอง  
กระทรวงมหาดไทย 

 1  ฉบับ  รับรอง
ส าเนา 
ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม  

ท่ี  รายการเอกสาร
ยื่น เพิ่มเติม 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ  
(ในระบบมี

ช่องให้ เลือก
กระทรวง   

และช่องให้เลือก   
กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหต ุ

1  ใบค าร้องขอลาออก   1   ฉบับ  

2  รูปถ่าย 1 นิ้ว   2   ฉบับ  

 
 

16. ค่าธรรมเนียม  
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องน้ี)  

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
17. ช่องทางการร้องเรียน  

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนพญารามวิทยา หมู่ที่ 9 ต าบลเพี้ยราม อ าเภอเมืองสุรนิทร์ 
จังหวัดสุรินทร์ 32000   

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษามัธยมศึกษา ต าบลนอก
เมืองอ าเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัดสุรินทร์ 32000  

3) เว็บไซต์www.kosumkws.ac.th  
4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579   

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้าม)ี  
ชื่อเอกสาร ค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องน้ี)  

(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตวัอย่าง)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด 
สพฐ. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธกิาร  

ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนพญารามวิทยา หมู่ที่ 9 ต าบลเพี้ยราม อ าเภอเมืองสุรินทร ์จังหวัด
สุรินทร์ 32000  

: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร การอนุมัต ิ 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา  
พ.ศ. 2550  

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศกึษาขั้นพื้นฐาน และ 
การศกึษาระดับต่ ากว่าปริญญา  

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป  
7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา ☐ ส่วนกลาง
ที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 หน่วยเวลา วัน  
9. ข้อมูลสถิติ  

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

ส่วนของคู่มือประชาชน  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียน 
ของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
สถานที่ให้บริการ โรงเรยีนพญารามวิทยา หมู่ที่ 9 ต าบลเพี้ยราม อ าเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัด
สุรินทร์ 32000 
 
 
 
 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  
     ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์ 

☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทติย์  
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
☐ มีพักเที่ยง  

เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.  
เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.  

(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง)  

หมายเหต:ุ โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  

10. หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข  
 หลักการเทียบโอนผลการเรียน  
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
 2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู้ความสามารถ ทักษะ  
หรือประสบการณ์ของผูเ้รียนด้วยเครื่องมือและวธิกีารที่หลากหลายไม่ซับซอ้น ทั้งนี้ให้ค านึงถึงประโยชนของผู้ 
เทียบ โอนผลการเรียนเปน็ส าคัญ  
 3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรทีอ่ยู่
ใน ระดับเดียวกัน  
 แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน  
 1. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจดัหลักสูตร และสาระ 
การเรียนรู้ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจดัการศึกษาของ 
สถานศึกษาที่รับเทียบโอน  
 2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการได้ 2 กรณีดังนี้  
 กรณีที ่1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณ์ต่างๆ ได้แก ่การยา้ยสถานศึกษา การเปลี่ยน
รูปแบบการศึกษา การยา้ยหลักสูตร  
 ใหด้ าเนินการในช่วงกอ่นเปดิภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอเทียบ โอนเปน็
นักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้ แลว้
เสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถามีเหตุจ าเป็นผูข้อเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาที ่
ก าหนด ให้อยู่ในดุลยพินจิของสถานศึกษา  
 กรณีที ่2 การเทียบโอนความรูท้ักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อื่นๆ เช่น สถานประกอบการ 
สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บา้นเรียน (Home  School) 
ฯลฯ  ใหด้ าเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาทีร่ับเทียบโอนก าหนดรายวิชา/ 
หมวดวิชา จ านวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้
ก าลังเรียน และประสงคจ์ะไปศึกษาจากแหลงเรียนรูอื่นๆ ซึ่งจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหน้า
สถานศึกษาก่อน   
 
 
 



3. การก าหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดย 
พิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาตวิิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง
ใน โลกปัจจุบัน  
 4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการเรียน ตาม
หลักฐานเดิมที่ปรากฏหรอืให้ผลการเรียนใหม่ที่ไดจ้ากการประเมินด้วยเครือ่งมือและวิธีการที่หลากหลาย   
5. นักเรียนที่ได้รับการเทยีบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเน่ืองในสถานศกึษาที่รับเทียบโอน อย่างนอ้ย 1  
ภาคเรียน  
 6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนใหเ้ป็นไปตามเกณฑ์การจบ 
หลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก าหนด  
 7. การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนที่เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมใน
ต่างประเทศเป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศกึษาธิการ
ได้มี ประกาศก าหนดไว้แลว้  
 8. การเทียบโอนผลการเรียนเขา้สู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการ 
เทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มรีะเบียบ/ค าสั่งก าหนดไวแ้ล้ว  
 9. สถานศึกษาเป็นผูจ้ัดท าเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผล
การเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แกผู่ย้ื่นความจ านงและจัดเก็บเอกสาร/ 
หลักฐานที่เกี่ยวของกับการเทียบโอน พรอมทั้งจดัท าทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพื่อการอ้างอิง  
สถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูล การเทียบโอนไว้ในชองหมายเหตุโดยไมต่้องกรอกผลการเรียนเดมิในระเบียน 
แสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมที่น ามาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน   
10. ผูท้ี่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเขาเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผล 
การเรียน ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 
11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ท่ี  ประเภท  
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการ  
บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย  
เวลา   

(นาที ชั่วโมง  
วัน วันท า  
การ เดือน   

ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน ท่ี
รับผิดชอบ   

(ในระบบมีช่องให้เลือก  
กระทรวง และช่องให้
เลือก  กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การ  
ตรวจสอบ  
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก  
ต้อง ครบถ้วนของค า 
ร้องและเอกสาร  
ประกอบค าร้อง 

1  ชั่วโมง  โรงเรียนพญารามวิทยา  
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

คณะกรรมการ  
พิจารณาการขอเทียบ 
โอนผลการเรียน 

5  วัน  โรงเรียนพญารามวิทยา  
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 



3 การแจ้งผล  
การพิจารณา 

จัดท าหนังสือแจ้งผล 
การขอเทียบโอนผล 
การเรียนและเสนอ  
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
ลงนาม 

1  ชั่วโมง  โรงเรียนพญารามวิทยา  
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 หนว่ยเวลา วัน  

12. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการ
มาแล้ว ☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)  

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา   

13. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอ  
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ   

-ไม่มี- 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม  

ท่ี  รายการเอกสาร
ยื่น เพิ่มเติม 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1  ระเบียนแสดงผล
การ เรียน (ปพ.1)  

 1  1  ชุด  -ใช้กรณีเทียบโอน  
ความรู้  
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

2  ประมวลรายวิชา   
(Course Syllabus) 

 1  1  ชุด  -ใช้กรณีเทียบโอน  
ความรู้  
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

3  ค าอธิบายรายวชิา   1  1  ชุด  -ใช้กรณีเทียบโอน  
ความรู้  
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

4  เอกสาร/หลักฐานที่ 
แสดงถึงทักษะ/  
ประสบการณ์หรือ  
ความเชี่ยวชาญใน  
วิชานั้นๆ 

 1  1  ชุด  -ใช้กรณีเทียบโอน  
ทักษะ/ประสบการณ์ -
รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
 
 



14. ค่าธรรมเนียม  
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องน้ี) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   

15. ช่องทางการร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนพญารามวิทยา หมู่ที่ 9 ต าบลเพี้ยราม อ าเภอเมือง

สุรินทร์ จังหวัดสรุินทร ์32000  
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสุรินทร ์ต าบลนอกเมือง

อ าเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัดสุรินทร์ 32000  
3) เว็บไซท์ https://prw.thai.ac/home/ 
4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579   

 
16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้า

มี) ชื่อเอกสาร  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องน้ี) (ใน
ระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอยา่ง)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด 
สพฐ. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธกิาร  

ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนพญารามวิทยา หมู่ที่ 9 ต าบลเพี้ยราม อ าเภอเมืองสุรินทร ์จังหวัด
สุรินทร์ 32000  

: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ.  
2550   

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
พุทธศักราช 2551  

3) ค าสั่งกระทรวงศกึษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจดัท าระเบียนแสดงผลการเรียน 
หลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

4) ค าสั่งกระทรวงศกึษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง 
การศกึษาขั้นพื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

5) ค าสั่งกระทรวงศกึษาธิการ ที ่สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจดัท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

6) ค าสั่งกระทรวงศกึษาธิการ ที ่สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น 
พื้นฐาน ลงวันที ่11 กรกฎาคม 51  

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

8) ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61)  
 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป  
7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา ☐ ส่วนกลาง
ที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

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

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา  

 

 

 



9. ข้อมูลสถิติ  
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใบแทนเอกสาร

ทางการ ศกึษาของโรงเรยีนสังกัด สพฐ.  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

สถานที่ให้บริการ โรงเรยีนพญารามวิทยา หมู่ที่ 9 ต าบลเพี้ยราม อ าเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัด
สุรินทร์ 32000 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  
☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์ 

☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทติย์  
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
☐ มีพักเที่ยง  

เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 8.30 น.  
เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.  

หมายเหต:ุ โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  

12. หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้าม)ี  

1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒกิารศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก 
เอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่ 
กระทรวงศึกษาธิการก าหนด  
2. กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้งความ 

มายื่น  
3. กรณีที่หลักฐานช ารดุให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน  
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 
 
 
 
 

 
 
 
 



13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ท่ี  ประเภท  
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการ  
บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย  
เวลา   

(นาที ชั่วโมง  
วัน วันท า  
การ เดือน   

ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ   

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง  และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1  การ  
ตรวจสอบ  
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ 
ค าขอและเอกสาร 
ประกอบค าขอ 

1  ชั่วโมง  โรงเรียนพญารามวิทยา 
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

2  การพิจารณา 
อนุญาต 

สืบค้นและ  
ตรวจสอบเอกสาร 
ตามทีร่้องขอ 

2  วัน  โรงเรียนพญารามวิทยา 
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

3  การลงนาม  
อนุญาต 

จัดท าใบแทน  
เอกสารทางการ  
ศึกษา/แจ้งผลการ 
สืบค้น และเสนอ 
ผู้อ านวยการ  
โรงเรียนลงนาม 

1  วัน  โรงเรียนพญารามวิทยา 
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กรณีไม่พบ  
หลักฐาน  
จะแจ้งผล  
การสืบค้น 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน  

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการ
มาแล้ว ☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา  
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอ  
 15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ท่ี  รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ  

 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับ  
จริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร   

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหต ุ

1  บัตรประจ าตวัประชาชน  กรมการปกครอง  1   ฉบับ  1) กรณีผู้ที่
จบ ไปแล้ว  
2) รับรอง  
ส าเนาถูกต้อง 

 
 



15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม  

ท่ี  รายการเอกสาร
ยื่น เพิ่มเติม 

ส่วนงาน 
/  

หน่วยงาน
ท่ี  

รับผิดชอบ 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1  ใบแจ้งความ   1   ฉบับ  กรณีเอกสาร  
สูญหาย 

2  แบบค าร้อง   1   ฉบับ  

3  รูปถ่ายหน้าตรง   
ขนาด 1 นิ้ว 

 2   ฉบับ  สวมเชิ้ตขาว   
ไม่สวมแว่น/  
หมวก  
ถ่ายไว้ไม่
เกิน 6 
เดือน 

4  เอกสารฉบับ
เดิมที่ ช ารุด  

 1   ฉบับ  กรณีขอแทน
ใบ ช ารดุ 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม  
รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องน้ี)  

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 20 บาท 
หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 
17. ช่องทางการร้องเรียน  

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนพญารามวิทยา หมู่ที่ 9 ต าบลเพี้ยราม อ าเภอเมือง
สุรินทร์ จังหวัดสรุินทร ์32000  
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสุรินทร ์ต าบลนอกเมือง 

อ าเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัดสุรินทร์ 32000  
3) เว็บไซต์ https://prw.thai.ac/home/ 
4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579   

 

 

 



 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานทีข่องโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ  

ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนพญารามวิทยา หมู่ที ่9 ต าบลเพี้ยราม อ าเภอเมืองสุรินทร ์จังหวัด

สุรินทร์ 32000 
: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยการใช้ อาคาร

สถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539  
6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป  
7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา ☐ ส่วนกลางทีต่ั้งอยู่

ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   
☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา  

9. ข้อมูลสถิติ  
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานที่ของ 

โรงเรียนสังกัด สพฐ.  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
สถานที่ให้บริการ โรงเรยีนพญารามวิทยา หมู่ที่ 9 ต าบลเพี้ยราม อ าเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัด
สุรินทร์ 32000 
 
 
 
 
 
 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  
☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์ 

☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทติย์  
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
☐ มีพักเที่ยง  

เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.  
เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.  

(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง)  

หมายเหต:ุ โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  

12. หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้าม)ี การขอใช้
อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านัน้ และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้  

1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย  
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพือ่จัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 
ร าคาญแก่ผู้อยูอ่าศัยในบริเวณใกล้เคียง  
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จดักิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกจิกรรมอื่นๆ ในท านองเดียวกนัใน 

อาคารสถานที่ของสถานศึกษา  
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพือ่การอยา่งอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่  
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอืน่จะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ 
ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งตอ้งเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ 
รักษาสถานที่นั้น  
7. การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบตอ่ การ 

เรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกบัทุกพรรคการเมือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ท่ี  ประเภท  
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการ  
บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย  
เวลา   

(นาที ชั่วโมง  
วัน วันท า  
การ เดือน   

ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ   

(ในระบบมีช่องให้เลือก  
กระทรวง และช่องให้
เลือก  กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การ  
ตรวจสอบ  
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ 
ค าขอและเอกสาร 
ประกอบค าขอ 

15  นาที  โรงเรียนพญารามวิทยา 
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

เจ้าหน้าที่  
ตรวจสอบค าขอ 
และรายการ  
เอกสารหรือ  
หลักฐานและ  
แจ้งให้ผู้ยื่นค า  
ขอทราบทันที  
กรณีที่เห็นว่าค า 
ขอไม่ถูกต้อง  
หรือขาด
เอกสาร หรือ
หลักฐานใด 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

พิจารณาและ  
จัดท าหนังสือแจ้ง 
ผลการพิจารณา  
เสนอผู้อ านวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

2  วัน  โรงเรียนพญารามวิทยา 
ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วัน  

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา   

 

 

 

 

 

 

 



15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอ  
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี  รายการเอกสาร  
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน ท่ี
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง  และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร   

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหต ุ

1  บัตรประจ าตวั  
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1  1  ฉบับ  เอกสาร 

2  ส าเนาทะเบียนบ้าน  กรมการปกครอง  1  1  ฉบับ  ต้องเหลืออายุ
เกิน  3 เดือน 
ณ วันยื่น ค าขอ 

 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม  
-ไม่มี-  

16. ค่าธรรมเนียม  
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องน้ี)  

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  
หมายเหตุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน  

17. ช่องทางการร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนพญารามวิทยา หมู่ที่ 9 ต าบลเพี้ยราม อ าเภอเมือง

สุรินทร์ จังหวัดสรุินทร ์32000   
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสุรินทร ์ต าบลนอกเมือง 
อ าเภอเมืองสุรินทร์ จังหวัดสุรินทร์ 32000  
3) เว็บไซต์ https://prw.thai.ac/home/ 
4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579   
หมายเหตุ   

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้า
มี) ชื่อเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน  
โรงเรียนอัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องน้ี) (ใน
ระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอยา่ง)  

 



 


