
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

 

                            คู่มือ/แนวทำงกำรให้บริกำรส ำหรับผู้รับบริกำรหรือผู้มำติดต่อสถำนศึกษำ  ซึ่งสถำนศึกษำ

จัดท ำขึ้นเพื่อเป็นแนวทำงส ำหรับผู้มำรับบริกำรหรือมำติดต่อรำชกำรได้ทรำบแนวทำงกำรด ำเนินงำนเพื่อให้เกิดควำม

เข้ำใจในกระบวนกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ  และเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร  ในคู่มือ

ฉบับนี้ได้จัดท ำแนวทำงกำรให้บริกำรด้ำนกำรรับนักเรียน  กำรขอย้ำยเข้ำ - ย้ำยออก  ของนักเรียนในสถำนศึกษำ  

กำรขอลำออก  กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียน  กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำ  กำรขอหนังสือรับรอง  กำรคัด

ส ำเนำทะเบียนนักเรียน  กำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ  สถำนศึกษำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำจะเป็นประโยชน์ต่อผู้มำรับ

บริกำรหรือผู้ที่สนใจ 

 

       กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรโรงเรียนบ้ำนตะเคียนรำม 
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1 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

คู่มือ/แนวทางการให้บริการ : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

                                งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม สพป.ศก.3 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

 

1.ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กระทรวงศึกษาธิการ 

                                           ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

                                           งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม สพป.ศก.3 

3.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:การข้ึนทะเบียน 

5.กฎหมายที่ให้การอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวเกี่ยวข้อง 

   1) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545   

   2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  

   3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

   4) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 

นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

   1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปี

การศึกษา  

   2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

7. ช่องทางการให้บริการ 

     1) สถานที่ให้บริการ งานทะเบียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม หมู่ 2 ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ 

จังหวัดศรีสะเกษ 33140 โทร 0800036484  E-mail:school.bantakianram@gmail.com/ติดต่อ 

ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

        ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบท

ของโรงเรียน) 

 

 



 
2 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

 

8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอน
ของการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและ
ตรวจสอบเอกสารการ

สมัคร 

 15 วัน/1
ชั่วโมง 

ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน                                           
งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน
ราม สพป.ศก.3 
 

 

2 การพิจารณาอนุญาต รายงานระบบรับสมัคร
นักเรียน 

15 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน                                           
งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน

ราม สพป.ศก.3 

 

3 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน                                           
งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน

ราม สพป.ศก.3 

 

4 การลงนามอนุญาต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน                                           
งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน

ราม สพป.ศก.3 

ช่วงเวลา
ระหว่าง
ขั้นตอน 

1-5 
เป็นไป
ตาม

ประกาศ
โรงเรียน 

ระยะเวลานี้รวมด าเนินการ 32 วัน 



 
3 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

 

9.รายการเอกสารประกอบการยื่นค าขอ 

   9.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการ
ปกครอง 

- 2 ฉบับ 1) ใช้วันสมัคร 1 
ฉบับ  
2)รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 ใบส าคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการ
ปกครอง 

- 2 ฉบับ 1)กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อสกุล 
2)ใช้ในวันสมัคร 1 
ฉบับ และวันมอบ
ตัว 1 ฉบับ 
3) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการ
ปกครอง 

- 2 ฉบับ เฉพาะระดับก่อน
ประถมศึกษาและ
ประถมศึกษา 
1)ใช้ในวันสมัคร 1 
ฉบับ และวันมอบ
ตัว 1 ฉบับ 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 

 

 

 

 



 
4 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

 

9.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ใบสมัคร 
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

โรงเรียนบ้าน
ตะเคียนราม 
สพป.ศก.3 

1 - ชุด หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาหรือ
ใบรับรองผลการ
เรียน 
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 
 

โรงเรียนบ้าน
ตะเคียนราม 
สพป.ศก.3 

- 1 ฉบับ -เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็น
นักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

โรงเรียนบ้าน
ตะเคียนราม 
สพป.ศก.3 

1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด 1 นิ้ว 

 2  ฉบับ  

5 หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา 
(หลักฐานการ
มอบตัว) 

 1 1 ฉบับ หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 
-เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองส าเนา 

 
 
 
 
 



 
5 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

10. ค่าธรรมเนียม  
    - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
11.ช่องทางการร้องเรียน 
    1) ร้องเรียนด้วยตนเอง 
        -กลุ่มบริหารงานวิชาการ งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้าน
ตะเคียนราม ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ โทรศัพท์ : 080-003-6484 
        -ผู้บริหาร โรงเรียนบ้านตะเคียนราม โทรศัพท์ : 081-977-1180, 097-053-3548 

โรงเรียนบ้านตะเคียนราม ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33140 

    2) ร้องเรียนผ่านช่องทางOnline  

        -Facebook page โรงเรียนบ้านตะเคียนราม     

            https://www.facebook.com/TKRInnovation.2558/   

            -Website โรงเรียนบ้านตะเคียนรามhttp://bantakianram.ssk3.go.th/th-th/ 

        - E-mail: school.bantakianram@gmail.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/TKRInnovation.2558/
http://bantakianram.ssk3.go.th/th-th/


 
6 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

คู่มือ/แนวทางการให้บริการ : การขอย้ายเข้านักเรียนของโรงเรียนทุกสังกัด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม สพป.ศก.3 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

 

1.ชื่อกระบวนงาน : การขอย้ายเข้านักเรียนของโรงเรียนทุกสังกัด 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม สพป.ศก.3 

3.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5.กฎหมายที่ให้การอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวเกี่ยวข้อง 

   1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  

   2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  

   3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

   1) ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 

   2) โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความต้องการและความจ าเป็นของ

นักเรียนและ ผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ  

         2.1) วัตถุประสงค์ของโรงเรียน  

         2.2) จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน  

         2.3) แผนการเรียน ฯลฯ  

    3) ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับย้าย

จากโรงเรียน  

    4) โรงเรียนด าเนินการจัดท าหนังสือแบบตอบรับการรับนักเรียนเข้าเรียน 

    5) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

7. ช่องทางการให้บริการ 

     1) สถานที่ให้บริการ งานทะเบียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม หมู่ 2 ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ 

จังหวัดศรีสะเกษ 33140 โทร 0800036484 E-mail:school.bantakianram@gmail.com /ติดต่อด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงาน  

        ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบท

ของโรงเรียน) 



 
7 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

 

8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอน
ของการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอ

และเอกสารปรระกอบ
ค าขอ 

1 ชั่วโมง งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน

ราม สพป.ศก.3 
 

 

2 การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของผู้เรียน 

1 วัน งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน

ราม สพป.ศก.3 

 

3 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

จัดท าหนังสือและ
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน

ราม สพป.ศก.3 

 

4 การมอบตัว ด าเนินการมอบตัว 1 วัน งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน

ราม สพป.ศก.3 

ขั้นตอนนี้ไม่
นับเวลา
ต่อเนื่อง

จากข้ันตอน
ที่ 1-3 

ระยะเวลานี้รวมด าเนินการ 3 วัน 

9.รายการเอกสารประกอบการยื่นค าขอ 

   9.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

- 1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2)รับรองส าเนา

ถูกต้อง 
 

 



 
8 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

9.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ (ต่อ) 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

2 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

- 2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง  
2)รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการ
ปกครอง 

- 1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 
2)รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4 ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการ
ปกครอง 

- 2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2)รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 

9.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 แบบค าร้องขอ
ย้ายเข้าเรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 - ฉบับ  

2 เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ .1) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 - ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลา
เรียนและคะแนน
เก็บหากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

- 2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2)รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 

 



 
9 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

9.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม (ต่อ) 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

4 สมุดรายงาน
ประจ าตัว
นักเรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 - ฉบับ  

5 แบบบันทึก
สุขภาพ 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 - ฉบับ ถ้ามี 

6 ค าอธิบายรายวิชา
เพ่ิมเติม 

- 1 - ฉบับ กรณีการเทียบโอน 

7 ระเบียนสะสม - 1 - ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจาก

โรงเรียนเดิม 
(แบบพฐ.19/1
หรือแบบ บค 20) 

- 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับ
ย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด 1 นิ้ว 

- 2 - ฉบับ หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

10 ใบมอบตัว ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 - ฉบับ หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

 

10. ค่าธรรมเนียม  
    - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 



 
10 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

11.ช่องทางการร้องเรียน 
    1) ร้องเรียนด้วยตนเอง 
        -กลุ่มบริหารงานวิชาการ งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้าน
ตะเคียนราม ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ โทรศัพท์ : 080-003-6484 
        -ผู้บริหาร โรงเรียนบ้านตะเคียนราม โทรศัพท์ : 081-977-1180, 097-053-3548 

โรงเรียนบ้านตะเคียนราม ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33140 

    2) ร้องเรียนผ่านช่องทางOnline  

        -Facebook page โรงเรียนบ้านตะเคียนราม     

            https://www.facebook.com/TKRInnovation.2558/   
            -Website โรงเรียนบ้านตะเคียนรามhttp://bantakianram.ssk3.go.th/th-th/ 

        - E-mail: school.bantakianram@gmail.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/TKRInnovation.2558/
http://bantakianram.ssk3.go.th/th-th/


 
11 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

คู่มือ/แนวทางการให้บริการ : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนทุกสังกัด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม สพป.ศก.3 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

 

1.ชื่อกระบวนงาน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนทุกสังกัด 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม สพป.ศก.3 

3.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5.กฎหมายที่ให้การอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวเกี่ยวข้อง 

   1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  

   2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  

   3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

   1) ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 

   2) โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณาและจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบพฐ.19/1หรือ บค.20)         

    3) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

7. ช่องทางการให้บริการ 

     1) สถานที่ให้บริการ งานทะเบียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม หมู่ 2 ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ 

จังหวัดศรีสะเกษ 33140 โทร 0800036484 E-mail: school.bantakianram@gmail.com /ติดต่อ 

ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

        ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบท

ของโรงเรียน) 

 

 

 

 

 



 
12 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

 

8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอน
ของการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอ

และเอกสารประกอบ
ค าขอ 

1 ชั่วโมง งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน

ราม สพป.ศก.3 
 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดท าเอกสาร 
หลักฐานประกอบการ
ย้ายออก 
1.หลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 
2.ใบรับรองเวลาเรียน
และคะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน(ถ้า
มี) 
4.แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี) 

2 วัน งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน

ราม สพป.ศก.3 

 

3 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดท าหนังสือเอกสาร
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน

ราม สพป.ศก.3 

 

ระยะเวลานี้รวมด าเนินการ 3 วัน 

 

 

 

 



 
13 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

 

9.รายการเอกสารประกอบการยื่นค าขอ 

   9.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

- 1 ฉบับ แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนที่มาท า

เรื่องย้าย 
 

 

9.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 แบบค าร้องขอ
ย้ายออกต่อ
โรงเรียน 
(พฐ.19) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 - ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการ
รับย้ายจาก
โรงเรียน
ปลายทาง 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 - ฉบับ  

3 เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 - ฉบับ  

 

 

 



 
14 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

9.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม (ต่อ) 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

4 ใบรับรองเวลา
เรียนและคะแนน
เก็บหากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 - ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงาน
ประจ าตัว
นักเรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 - ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึก
สุขภาพ 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 - ฉบับ ถ้ามี 

7 ระเบียนสะสม - 1 - ฉบับ ถ้ามี 
8 รูปถ่ายปัจจุบัน

ขนาด 1 นิ้ว 
- 2 - ฉบับ หลักฐานใช้ติด

ประกอบ ปพ.1 
10. ค่าธรรมเนียม  
    - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
11.ช่องทางการร้องเรียน 
    1) ร้องเรียนด้วยตนเอง 
        -กลุ่มบริหารงานวิชาการ งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้าน
ตะเคียนราม ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ โทรศัพท์ : 080-003-6484 
        -ผู้บริหาร โรงเรียนบ้านตะเคียนราม โทรศัพท์ : 081-977-1180, 097-053-3548 

โรงเรียนบ้านตะเคียนราม ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33140 

    2) ร้องเรียนผ่านช่องทางOnline  

        -Facebook page โรงเรียนบ้านตะเคียนราม     

            https://www.facebook.com/TKRInnovation.2558/   
            -Website โรงเรียนบ้านตะเคียนรามhttp://bantakianram.ssk3.go.th/th-th/ 

        - E-mail: school.bantakianram@gmail.com 

https://www.facebook.com/TKRInnovation.2558/
http://bantakianram.ssk3.go.th/th-th/
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คู่มือ/แนวทางการให้บริการ : การขอลาออกนักเรียนของโรงเรียนบ้านตะเคียนราม 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม สพป.ศก.3 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

 

1.ชื่อกระบวนงาน : การขอลาออกนักเรียนของโรงเรียนบ้านตะเคียนราม 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม สพป.ศก.3 

3.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5.กฎหมายที่ให้การอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวเกี่ยวข้อง 

   1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  

   2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  

   3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

   1) นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปี ที่ 16  

   2) กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ ากว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบ

การศึกษาเท่านั้น  

   3) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

7. ช่องทางการให้บริการ 

     1) สถานที่ให้บริการ งานทะเบียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม หมู่ 2 ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ 

จังหวัดศรีสะเกษ 33140 โทร 0800036484 E-mail: school.bantakianram@gmail.com /ติดต่อ 

ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

        ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบท

ของโรงเรียน) 
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8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอน
ของการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าร้อง
และเอกสารประกอบ

ค าร้อง 

1 ชั่วโมง งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน

ราม สพป.ศก.3 
 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของนักเรียนและจัดท า
เอกสารหลักฐาน
ประกอบการลาออก 
1.หลักฐานแสดงผล
การเรียน ปพ.1 
2.ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน 
(ถ้ามี) 
4.แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี) 
 

2 วัน งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน

ราม สพป.ศก.3 

 

3 การลงนาม
คณะกรรมการมีมติ 

จัดท าหนังสือเอกสาร
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

ลงนาม 

1 ชั่วโมง งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน

ราม สพป.ศก.3 

 

ระยะเวลานี้รวมด าเนินการ 4 วัน 
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9.รายการเอกสารประกอบการยื่นค าขอ 

   9.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

- 1 ฉบับ รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 

9.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ใบค าร้องขอ
ลาออก 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 - ฉบับ  

2 รูปถ่าย 1 นิ้ว - 2 - ฉบับ  
10. ค่าธรรมเนียม  
    - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
11.ช่องทางการร้องเรียน 
    1) ร้องเรียนด้วยตนเอง 
        -กลุ่มบริหารงานวิชาการ งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้าน
ตะเคียนราม ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ โทรศัพท์ : 080-003-6484 
        -ผู้บริหาร โรงเรียนบ้านตะเคียนราม โทรศัพท์ : 081-977-1180, 097-053-3548 

โรงเรียนบ้านตะเคียนราม ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33140 

    2) ร้องเรียนผ่านช่องทางOnline  

        -Facebook page โรงเรียนบ้านตะเคียนราม     

            https://www.facebook.com/TKRInnovation.2558/   
            -Website โรงเรียนบ้านตะเคียนรามhttp://bantakianram.ssk3.go.th/th-th/ 

           - E-mail: school.bantakianram@gmail.com 

https://www.facebook.com/TKRInnovation.2558/
http://bantakianram.ssk3.go.th/th-th/
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คู่มือ/แนวทางการให้บริการ : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนทุกสังกัด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานวัดผลและปะเมินผลการเรียนรู้  
                            งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม สพป.ศก.3 
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
1.ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กระทรวงศึกษาธิการ 
                                            ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
งานวัดผลและปะเมินผลการเรียนรู้ งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม สพป.ศก.3 
3.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ:การอนุมัติ 
5.กฎหมายที่ให้การอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวเกี่ยวข้อง 
   1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
   2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและการศึกษาต่ ากว่า
ระดับปริญญา 
6.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
     1) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
     2) พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู ความสามารถ ทักษะ 
หรือประสบการณของผูเรียนดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไมซับซอน ทั้งนี้ใหค านึงถึงประโยชนของผู
เทียบโอนผลการเรียนเปนส าคัญ 
     3) พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยูใน
ระดับเดียวกัน 
     แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
     1) การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระ
การเรียนรู ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 
     2) ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการได 2 กรณีดังนี้ 
             กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณตางๆ ไดแก การยายสถานศึกษา การ
เปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การยายหลักสูตรใหด าเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกท่ี
สถานศึกษารับผูขอเทียบโอนเปนนักเรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรด าเนินการ
เทียบโอนผลการเรียนใหแล้วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน  ถามีเหตุจ าเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนได
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ภายในชวงเวลาที่ก าหนดใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
             กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ เชน สถาน
ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home 
School) ฯลฯ ใหด าเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก าหนดรายวิชา/
หมวดวิชา จ านวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผูก าลังเรียน
และประสงคจะไปศึกษาจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ ซึ่งจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 
        3) การก าหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดย
พิจารณาบนพ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงใน
โลกปจจุบัน 
       4) การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียน
ตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมที่ไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 
      5) นักเรียนที่ไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อยางนอย 1 
ภาคเรียน 
      6) การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบ
หลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก าหนด 
      7) การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนที่เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในตาง
ประเทศเปนเวลา 1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการไดมี
ประกาศก าหนดไวแลว 
     8) การเทียบโอนผลการเรียนเขาสูหลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการ
เทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/ค าสั่งก าหนดไวแลว 
     9) สถานศึกษาเปนผูจัดท าเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เก่ียวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึก
ผลการเทียบโอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผูยื่นความจ านงและจัดเก็บเอกสาร/
หลักฐานที่เกี่ยวของกับการเทียบโอน พรอมทั้งจัดท าทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพ่ือการอางอิง 
สถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูลการเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียน
แสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผล 
การเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมที่น ามาขอเทียบโอนไวดวยกัน 
    10) ผูที่ประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผล
การเรียนทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
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7. ช่องทางการให้บริการ 

     1) สถานที่ให้บริการ งานทะเบียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม หมู่ 2 ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ 

จังหวัดศรีสะเกษ 33140 โทร 0800036484 E-mail: school.bantakianram@gmail.com /ติดต่อ 

ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

        ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบท

ของโรงเรียน) 

8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอน
ของการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าร้อง
และเอกสารประกอบ
ค าร้อง 

1 งานวัดผลและปะเมิน
ผลการเรียนรู้  

งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน

ราม สพป.ศก.3 
 

 

2 

การพิจารณาอนุญาต คณะกรรมการ
พิจารณาการขอเทียบ
โอนผลการเรียน 

5 งานวัดผลและปะเมิน
ผลการเรียนรู้ งาน
ทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน
ราม สพป.ศก.3 
 

 

3 

การแจ้งผลการ
พิจารณา 

จัดท าหนังสือแจ้งผล
การขอเทียบโอนผล
การเรียนและเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 งานวัดผลและปะเมิน
ผลการเรียนรู้ งาน
ทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน
ราม สพป.ศก.3 
 

 

ระยะเวลานี้รวมด าเนินการ 7 วัน 
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9.รายการเอกสารประกอบการยื่นค าขอ 

   9.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผล
การเรียน (ปพ.1)   

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course 
Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 ค าอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐาน
ที่แสดงถึงทักษะ/
ประสบการณ์หรือ
ความเชี่ยวชาญใน
วิชานั้นๆ 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ทักษะ/
ประสบการณ์ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
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9.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ใบค าร้องขอ
ลาออก 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 - ฉบับ  

2 รูปถ่ายหน้าตรง 
ขนาด 1 นิ้วทรง
ผมเรียบร้อยเปิด 
หน้าผากหากผม 
ยาวให้รวบผมไม่ 
สวมหมวกไม่สวม 
แว่นตาสวม 
เสื้อเชิ้ตสีขาวล้วน 
ไม่มีลวดลายพ้ืน 
หลังของรูปถ่ายสี 
ขาวหรือสีฟ้า 
เท่านั้นจ านวน 1 
รูป 

- 2 - ฉบับ  

10. ค่าธรรมเนียม  
    - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
11.ช่องทางการร้องเรียน 
11.ช่องทางการร้องเรียน 
    1) ร้องเรียนด้วยตนเอง 
        -กลุ่มบริหารงานวิชาการ งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้าน
ตะเคียนราม ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ โทรศัพท์ : 080-003-6484 
        -ผู้บริหาร โรงเรียนบ้านตะเคียนราม โทรศัพท์ : 081-977-1180, 097-053-3548 

โรงเรียนบ้านตะเคียนราม ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33140 

    2) ร้องเรียนผ่านช่องทางOnline  

        -Facebook page โรงเรียนบ้านตะเคียนราม     

            https://www.facebook.com/TKRInnovation.2558/   
            -Website โรงเรียนบ้านตะเคียนรามhttp://bantakianram.ssk3.go.th/th-th/ 

           - E-mail: school.bantakianram@gmail.com 

https://www.facebook.com/TKRInnovation.2558/
http://bantakianram.ssk3.go.th/th-th/


 
23 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

คู่มือ/แนวทางการให้บริการ : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนบ้านตะเคียนราม 
มหน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้าน 
                                ตะเคียนราม สพป.ศก.3 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1.ชื่อกระบวนงาน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนบ้านตะเคียนราม 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้  
                                           งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม สพป.ศก.3 
3.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5.กฎหมายที่ให้การอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวเกี่ยวข้อง 
   1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
   2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช
2551 
   3) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
   4) ค าสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางกการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  
   5) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลง
วันที่ 11 กรกฎาคม 51  
   6) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  
   7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 
2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547  
   8) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 
6.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   1) ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสาร
ฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
   2) กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้งความมายื่น 
   3)กรณีที่หลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
   4) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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7. ช่องทางการให้บริการ 

     1) สถานที่ให้บริการ งานทะเบียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม หมู่ 2 ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ 

จังหวัดศรีสะเกษ 33140 โทร 0800036484 E-mail: school.bantakianram@gmail.com /ติดต่อ 

ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

        ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบท

ของโรงเรียน) 

8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอน
ของการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าร้อง
และเอกสารประกอบ

ค าร้อง 

1 ชั่วโมง งานวัดผลและ
ประมวลผลการ
เรียนรู้ 
งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน
ราม สพป.ศก.3 
 

 

2 การพิจารณา สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ 

2 วัน งานวัดผลและ
ประมวลผลการ
เรียนรู้ 
งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน
ราม สพป.ศก.3 
 

 

3 การลงนาม
คณะกรรมการมีมติ 

จัดท าหนังสือเอกสาร
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

ลงนาม 

1 ชั่วโมง งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน

ราม สพป.ศก.3 

กรณีไม่
พบ

หลักฐาน
จะแจ้งผล
การสืบค้น 

ระยะเวลานี้รวมด าเนินการ 4 วัน 



 
25 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

 

9.รายการเอกสารประกอบการยื่นค าขอ 

   9.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

- 1 ฉบับ รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 

9.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ กองบัญชาการต ารวจ
นครบาล 

1 1 ฉบับ กรณีเอกสาร
สูญหาย 

2 แบบค าร้อง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1 - ฉบับ  

3 รูปถ่ายหน้าตรง 
ขนาด 1 นิ้วทรงผม
เรียบร้อยเปิด 
หน้าผากหากผม 
ยาวให้รวบผมไม่ 
สวมหมวกไม่สวม 
แว่นตาสวม 
เสื้อเชิ้ตสีขาวล้วน 
ไม่มีลวดลายพ้ืน 
หลังของรูปถ่ายสี 
ขาวหรือสีฟ้า 
เท่านั้นจ านวน 1 
รูป 

- 2 - ฉบับ -สวมเชิ้ตขาว
ไม่สวมแว่น
และหมวก 
-ถ่ายไว้ไม่เกิน 
6 เดือน  

4 เอกสารชุดเดิม
ช ารุด 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1 - ฉบับ กรณีขอใบ
แทนช ารุด 

 



 
26 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

 

10. ค่าธรรมเนียม  
    - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
11.ช่องทางการร้องเรียน 
11.ช่องทางการร้องเรียน 
    1) ร้องเรียนด้วยตนเอง 
        -กลุ่มบริหารงานวิชาการ งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้าน
ตะเคียนราม ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ โทรศัพท์ : 080-003-6484 
        -ผู้บริหาร โรงเรียนบ้านตะเคียนราม โทรศัพท์ : 081-977-1180, 097-053-3548 

โรงเรียนบ้านตะเคียนราม ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33140 

    2) ร้องเรียนผ่านช่องทางOnline  

        -Facebook page โรงเรียนบ้านตะเคียนราม     

            https://www.facebook.com/TKRInnovation.2558/   
            -Website โรงเรียนบ้านตะเคียนรามhttp://bantakianram.ssk3.go.th/th-th/ 

            - E-mail: school.bantakianram@gmail.com 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/TKRInnovation.2558/
http://bantakianram.ssk3.go.th/th-th/


 
27 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

 

 

คู่มือ/แนวทางการให้บริการ : การขอหนังสือ/ใบรับรองผลการศึกษาของโรงเรียนบ้านตะเคียนราม 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้าน 

                                ตะเคียนราม สพป.ศก.3 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

 

1.ชื่อกระบวนงาน : การขอหนังสือ/ใบรับรองผลการเรียนของโรงเรียนบ้านตะเคียนราม  

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้  

                                           งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม สพป.ศก.3 

3.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5.กฎหมายที่ให้การอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวเกี่ยวข้อง 

   1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  

   2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช

2551 

   3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

   1) นักเรียนที่ขอหนังสือ/ใบรับรองการศึกษาต้องเป็นนักเรียนที่ก าลังศึกษาอยู่โรงเรียนบ้านตะเคียนราม  

  2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

7. ช่องทางการให้บริการ 

     1) สถานที่ให้บริการ งานทะเบียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม หมู่ 2 ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ 

จังหวัดศรีสะเกษ 33140 โทร 0800036484 E-mail: school.bantakianram@gmail.com /ติดต่อ 

ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

        ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบท

ของโรงเรียน) 

 

 



 
28 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอน
ของการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 ยื่นค าร้องและการ
ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าร้อง
และเอกสารประกอบ

ค าร้อง 

1 ชั่วโมง งานวัดผลและ
ประมวลผลการ
เรียนรู้ 
งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน
ราม สพป.ศก.3 
 

 

2 การพิจารณา สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ 

2 วัน งานวัดผลและ
ประมวลผลการ
เรียนรู้ 
งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน
ราม สพป.ศก.3 
 

 

3 การลงนาม
คณะกรรมการมีมติ 

จัดท าหนังสือ/
ใบรับรองเสนอ

ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน

ราม สพป.ศก.3 

 

ระยะเวลานี้รวมด าเนินการ 4 วัน 

9.รายการเอกสารประกอบการยื่นค าขอ 

   9.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

- 1 ฉบับ รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 

 



 
29 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

9.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 แบบค าร้อง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 - ฉบับ  

2 รูปถ่ายหน้าตรง 
ขนาด 1 นิ้วทรง
ผมเรียบร้อยเปิด 
หน้าผากหากผม 
ยาวให้รวบผมไม่ 
สวมหมวกไม่สวม 
แว่นตาสวม 
เสื้อเชิ้ตสีขาวล้วน 
ไม่มีลวดลายพ้ืน 
หลังของรูปถ่ายสี 
ขาวหรือสีฟ้า 
เท่านั้นจ านวน 1 
รูป 

- 2 - ฉบับ -สวมชุดนักเรียน
โรงเรียนบ้าน
ตะเคียนราม 
-ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน  

10. ค่าธรรมเนียม  
    - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
11.ช่องทางการร้องเรียน 
11.ช่องทางการร้องเรียน 
    1) ร้องเรียนด้วยตนเอง 
        -กลุ่มบริหารงานวิชาการ งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้าน
ตะเคียนราม ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ โทรศัพท์ : 080-003-6484 
        -ผู้บริหาร โรงเรียนบ้านตะเคียนราม โทรศัพท์ : 081-977-1180, 097-053-3548 

โรงเรียนบ้านตะเคียนราม ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33140 

    2) ร้องเรียนผ่านช่องทางOnline  

        -Facebook page โรงเรียนบ้านตะเคียนราม     

            https://www.facebook.com/TKRInnovation.2558/   
            -Website โรงเรียนบ้านตะเคียนรามhttp://bantakianram.ssk3.go.th/th-th/ 

           - E-mail: school.bantakianram@gmail.com 

https://www.facebook.com/TKRInnovation.2558/
http://bantakianram.ssk3.go.th/th-th/


 
30 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

คู่มือ/แนวทางการให้บริการ : การขอคัดส าเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการส าเร็จการศึกษา    
     ของโรงเรียนบ้านตะเคียนราม  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้าน 

                                   ตะเคียนราม สพป.ศก.3 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

 

1.ชื่อกระบวนงาน : การขอคัดส าเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานการส าเร็จการศึกษาของโรงเรียน 

                         บ้านตะเคียนราม 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้  

                                           งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม สพป.ศก.3 

3.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4.หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง/รับรอง 

5.กฎหมายที่ให้การอนุญาต หรือที่เกี่ยวเกี่ยวข้อง 

   1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกใบสุทธิและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา  พ.ศ.

2547 

   2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกประกาศนียบัตรพ.ศ.2539 

   3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

   กรณีผู้ที่เคยศึกษาหรือส าเร็จการศึกษาจากโรงเรียนบ้านตะเคียนรามมีความประสงค์จะขอส าเนาหลักฐาน
แสดงผล การเรียนหรือหลักฐานการส าเร็จการศึกษากรณีหลักฐานเดิมช ารุดหรือสูญหายให้ยื่นค าขอเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ณ โรงเรียนบ้านตะเคียนราม ผู้ยื่นค าขอเคยศึกษาหรือส าเร็จการศึกษาพร้อมด้วยหลักฐานแสดง
ตนและหลักฐานประกอบค าขอ ต่อเจ้าหน้าที่ประจ าโรงเรียน  

หมายเหตุ  

1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ ประชาชนเรียบร้อยแล้ว  

2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถ
พิจารณาได้เจ้าหน้าที่ จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติมโดย
ผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข และ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่  และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน  



 
31 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
7. ช่องทางการให้บริการ 

     1) สถานที่ให้บริการ งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม หมู่ 2 ต าบลตะเคียนราม อ าเภอ 

ภูสิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33140 โทร 0800036484 E-mail: school.bantakianram@gmail.com / 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

        ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบท

ของโรงเรียน) 

8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอน
ของการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นค าขอและเจ้าหน้าที่  
ต ร ว จ ส อบ เ อก ส า ร /
หลักฐาน ประกอบการ
ยื่นค าขอ 

40 นาที งานวัดผลและ
ประมวลผลการ
เรียนรู้ 
งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน
ราม สพป.ศก.3 
 

ณ โรงเรียน
บ้านตะเคียน
ราม ที่ผู้ยื่นค า
ขอเคย ศึกษา
หรือส าเร็จ 
การศึกษา 

2 การพิจารณา สืบค้นเอกสารหลักฐาน/
ออก ส าเนาหลักฐาน 

2 วัน งานวัดผลและ
ประมวลผลการ
เรียนรู้ 
งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน
ราม สพป.ศก.3 

 

3 การลงนาม
คณะกรรมการมีมติ 

จัดท าหนังสือเอกสาร
เสนอผู้อ านวยการ

โรงเรียนพิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน

ราม สพป.ศก.3 

 

ระยะเวลานี้รวมด าเนินการ 4 วัน 

 



 
32 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

9.รายการเอกสารประกอบการยื่นค าขอ 

   9.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

- 1 ฉบับ -รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

-หากไม่มีบัตร 
ประจ าตัว 

ประชาชนให้ใช้
หลักฐานแสดงตน 
อ่ืนๆที่ทางราชการ 
ออกให้เช่นสูจิบัตร 
ทะเบียนบ้านฯลฯ 

9.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความต่อ พนักงาน 
เจ้าหน้าที่ 

กองบัญชาการ
ต ารวจนครบาล 1 1 ฉบับ - 

2 
หลักฐานแสดงผล การ
เรียนหรือ หลักฐานการ 
ส าเร็จการศึกษา ฉบับที่
ช ารุด 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

1 1 ฉบับ ถ้ามี 

3 รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 
นิ้วทรงผมเรียบร้อยเปิด 
หน้าผากหากผม ยาวให้
รวบผมไม่ สวมหมวกไม่
สวม แว่นตาสวม เสื้อเชิ้ตสี
ขาวล้วน ไม่มีลวดลายพ้ืน 
หลังของรูปถ่ายสี ขาวหรือ
สีฟ้า  

- - 2 ฉบับ - 

 



 
33 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

10. ค่าธรรมเนียม  
    - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
11.ช่องทางการร้องเรียน 
    1) ร้องเรียนด้วยตนเอง 
        -กลุ่มบริหารงานวิชาการ งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้าน
ตะเคียนราม ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ โทรศัพท์ : 080-003-6484 
        -ผู้บริหาร โรงเรียนบ้านตะเคียนราม โทรศัพท์ : 081-977-1180, 097-053-3548 

โรงเรียนบ้านตะเคียนราม ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33140 

    2) ร้องเรียนผ่านช่องทางOnline  

        -Facebook page โรงเรียนบ้านตะเคียนราม     

            https://www.facebook.com/TKRInnovation.2558/   
            -Website โรงเรียนบ้านตะเคียนรามhttp://bantakianram.ssk3.go.th/th-th/ 

        - E-mail: school.bantakianram@gmail.com 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/TKRInnovation.2558/
http://bantakianram.ssk3.go.th/th-th/


 
34 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

คู่มือ/แนวทางการให้บริการ : การขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาของโรงเรียนบ้านตะเคียนราม  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้าน 

                                   ตะเคียนราม สพป.ศก.3 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

 

1.ชื่อกระบวนงาน : การขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาของโรงเรียนบ้านตะเคียนราม 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้  

                                           งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม สพป.ศก.3 

3.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4.หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง/รับรอง 

5.กฎหมายที่ให้การอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวเกี่ยวข้อง 

   1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกใบสุทธิและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา  พ.ศ.

2547 

   2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกประกาศนียบัตรพ.ศ.2539 

   3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

   - 

7. ช่องทางการให้บริการ 

     1) สถานที่ให้บริการ งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้านตะเคียนราม หมู่ 2 ต าบลตะเคียนราม อ าเภอ 

ภูสิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33140 โทร 0800036484 E-mail: school.bantakianram@gmail.com /ติดต่อ

ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

        ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบท

ของโรงเรียน) 

 

 

 

 



 
35 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอน
ของการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอ

และเอกสารประกอบ
ค าขอ 

1 ชั่วโมง งานวัดผลและ
ประมวลผลการ
เรียนรู้ 
งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน
ราม สพป.ศก.3 
 

 

2 การพิจารณา สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามค าขอ 

2 วัน งานวัดผลและ
ประมวลผลการ
เรียนรู้ 
งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน
ราม สพป.ศก.3 
 

 

3 การลงนาม
คณะกรรมการมีมติ 

จัดท าหนังสือเอกสาร
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

ลงนาม 

1 ชั่วโมง งานทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนบ้านตะเคียน

ราม สพป.ศก.3 

กรณีไม่พบ
หลักฐาน

จะแจ้งผลการ
สืบค้น 

 

ระยะเวลานี้รวมด าเนินการ 4 วัน 

9.รายการเอกสารประกอบการยื่นค าขอ 

   9.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

- - - - - - - 
 

 



 
36 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

9.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 หนังสือขอตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาของหน่วยงานที่
ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

 1 - ฉบับ  

2 

ใบระเบียนแสดงผลการ
เรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

- 1 ฉบับ  

 

10. ค่าธรรมเนียม  
    - ไม่มีค่าธรรมเนียม 
11.ช่องทางการร้องเรียน 
    1) ร้องเรียนด้วยตนเอง 
        -กลุ่มบริหารงานวิชาการ งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ งานทะเบียนนักเรียน โรงเรียนบ้าน
ตะเคียนราม ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ โทรศัพท์ : 080-003-6484 
        -ผู้บริหาร โรงเรียนบ้านตะเคียนราม โทรศัพท์ : 081-977-1180, 097-053-3548 

โรงเรียนบ้านตะเคียนราม ต าบลตะเคียนราม อ าเภอภูสิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33140 

    2) ร้องเรียนผ่านช่องทางOnline  

        -Facebook page โรงเรียนบ้านตะเคียนราม     

            https://www.facebook.com/TKRInnovation.2558/   
            -Website โรงเรียนบ้านตะเคียนรามhttp://bantakianram.ssk3.go.th/th-th/ 

        - E-mail: school.bantakianram@gmail.com 

 
 
 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/TKRInnovation.2558/
http://bantakianram.ssk3.go.th/th-th/
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แผนผังขั้นตอนการให้บริการงานวิชาการ 

ขั้นตอนการด าเนินงานการรบันักเรียน              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

รับสมัครและตรวจสอบ 

เอกสารสมัคร 

ขั้นตอนที่ 2 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ขั้นตอนที่ 3 

ประกาศรายช่ือ 

ขั้นตอนที่ 4 

รายงานตัวนักเรียน 

5 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

1.ใบสมัคร 

2.ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดาและนักเรียน    

อย่างละ 2 ฉบับ 

3.ส าเนาเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) 

4.ส าเนาสูติบัตรของนักเรียน จ านวน 2 ฉบับ 



 
38 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

           ขั้นตอนการลาออก       ขั้นตอนการย้ายออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

เขียนค าร้องและย่ืนค าร้อง 

หลักฐานที่ต้องใช้ 

1.หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

2.ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 

3.สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน (ถ้ามี) 

4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

ขั้นตอนที่ 3 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

พิจารณาลงนาม 

1 วัน 

1 ชั่วโมง 

2 วัน 

ขั้นตอนที่ 1 

เขียนค าร้องและยื่นค าร้อง 

หลักฐานที่ต้องใช้ 

1.แบบ พฐ 19 

2.หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1,ปพ .6

และปพ.8) 

3.ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 

3.สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน (ถ้ามี) 

4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

พิจารณาลงนาม 

1 วัน 

1 ชั่วโมง 

2 วัน 



 
39 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

ขั้นตอนการย้ายเข้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

รับแจ้ง/รับหนังสือส่ง 

ขั้นตอนที่ 2 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสาร

ของนักเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 

จัดท าหนังสือและเสนอผู้อ านวยการ

โรงเรียนพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 4 

ด าเนินการมอบตัว 

1 ชั่วโมง 

1 วัน 

1 ชั่วโมง 

1 วัน 

เอกสารที่ใช้ในการขอย้ายเข้าสถานศกึษา 

1. หนังสือส่งตวัจากโรงเรียนเดิม 

2. ปพ. 1 ( ฉบับจริง ) 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านของนกัเรียน บิดา มารดา 

4. ส าเนาใบสูติบัตร 

5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนักเรยีน 

6. คะแนนระหว่างเรียนและเวลาเรียน ( กรณีย้ายเข้าระหว่างเรียน ) 



 
40 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

ขั้นตอนการเทียบโอนผลการเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ

ค าร้องและเอกสารประกอบค าร้อง 

ขั้นตอนที่ 2 

คณะกรรมการพิจารณาการขอ

เทียบโอนผลการเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 

เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 

1 

ชั่วโมง 

5 วัน 

1 

ชั่วโมง 



 
41 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

ขั้นตอนการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอ

และเอกสารประกอบค าขอ 

ขั้นตอนที่ 3 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามที่

ร้องขอ 

ขั้นตอนที่ 4 

จัดท าใบแทนเอกสาร/แจ้งผลการ

สืบค้นและเสนอผู้อ านวยการ

โรงเรียน 

1 ชั่วโมง 

2 วัน 

1 วัน 

เอกสารที่ใช้ในการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

2. แบบค าร้อง 

3. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว (ถ่ายไม่เกนิ 6 เดือน) 

4. legokใบแจ้งความ (กรณีเอกสารสูญหาย) 

5. เอกสารฉบับเดิมที่ช ารดุ (กรณีเอกสารช ารุด) 

ขั้นตอนที่ 1 

เขียนค าร้องและยื่นค าร้อง 

1 วัน 

ขั้นตอนที่ 5 

เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง 



 
42 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

ขั้นตอนการขอคัดส าเนาทะเบียนนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

เขียนค าร้องและยื่นค าร้อง 

ขั้นตอนที่ 2 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอ

และเอกสารประกอบค าขอ 

ขั้นตอนที่ 3 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามที่

ร้องขอ 

ขั้นตอนที่ 4 

แจ้งผลการสืบค้น/ด าเนินการคัด

ส าเนาทะเบียนและเสนอ

ผู้อ านวยการโรงเรียนนักเรียน 

 

1 ชั่วโมง 

2 วัน 

1 วัน 

เอกสารที่ใช้ในการขอคัดส าเนาทะเบียนนักเรียน 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

3. ส าเนาใบแจ้งความ (กรณเีอกสารสูญหาย) 

4. เอกสารฉบับเดิมที่ช ารดุ (กรณีเอกสารช ารุด) 

1 วัน 

ขั้นตอนที่ 5 

เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง 



 
43 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอ

และเอกสารประกอบค าขอ 

ขั้นตอนที่ 3 

ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรองผล

การศึกษา 

1 ชั่วโมง 

1 วัน 

เอกสารที่ใช้ในการขอคัดส าเนาทะเบียนนักเรียน 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

3. ส าเนาสูติบัตร (ใบเกิด) 

ขั้นตอนที่ 4 

เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง 

ขั้นตอนที่ 1 

เขียนค าร้องและยื่นค าร้อง 

1 วัน 



 
44 คู่มือ/แนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  
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