
โรงเรียนโรงเรียน
บ้านบึงตะกาดบ้านบึงตะกาด

คู่ มื อ สํา ห รั บ
ป ร ะ ช า ช น



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน โรงเรียนบ้ำนบึงตะกำด   
กระทรวง : ศึกษำธิกำร 
 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน  
1. ชื่อกระบวนงำน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
                                 โรงเรียนบ้านบึงตะกาด 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง  
      1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
      2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
      3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 
นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. ระดับผลกระทบ    บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม          บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริกำร       ส่วนกลาง     ส่วนภูมิภาค       ทอ้งถิ่น     สถาบันการศึกษา  
                             ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
                             ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   
                             ต่างประเทศ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)  

ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 
นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ 120 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ  
           จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)   0  

จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 
 
 
 
 



ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น)  : การรับนักเรียนของโรงเรียนใน
สังกัด สพฐ. 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

         11.1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
   สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนบ้านบึงตะกาด เลขที่ 500 หมู่ที่ 1 ต าบลป่ายุบใน อ าเภอวังจันทร์ 
จังหวัดระยอง รหัสไปรษณีย์ 21210 
   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร : เปิดวันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) เวลา 08.30- 16.30 น. 
   หมำยเหตุ : โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำม)ี 
          12.1 หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ./สพท./โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนใน 
แต่ละปีการศึกษา 
 12.2 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน
แล้ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำและส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
กำร

ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและ
ตรวจสอบเอกสาร
การสมัคร 

1 วัน โรงเรียนบ้านบึงตะกาด 
เลขท่ี 500 หมู่ที่ 1 ต าบล
ป่ายุบใน อ าเภอวังจันทร์ 
จังหวัดระยอง 
รหัสไปรษณีย์ 21210 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สอบและ/หรือจับ
ฉลาก 

1 วัน โรงเรียนบ้านบึงตะกาด 
เลขท่ี 500 หมู่ที่ 1 ต าบล
ป่ายุบใน อ าเภอวังจันทร์ 
จังหวัดระยอง 
รหัสไปรษณีย์ 21210 

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนบ้านบึงตะกาด 
เลขท่ี 500 หมู่ที่ 1 ต าบล
ป่ายุบใน อ าเภอวังจันทร์ 
จังหวัดระยอง 
รหัสไปรษณีย์ 21210 

 

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนบ้านบึงตะกาด 
เลขท่ี 500 หมู่ที่ 1 ต าบล

 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
กำร

ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

ป่ายุบใน อ าเภอวังจันทร์ 
จังหวัดระยอง 
รหัสไปรษณีย์ 21210 

5 การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน โรงเรียนบ้านบึงตะกาด 
ต าบลป่ายุบใน อ าเภอวัง
จันทร์ จังหวัดระยอง 
รหัสไปรษณีย์ 21210 

เป็นไปตาม
ประกาศ
โรงเรียน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม 120 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
               ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  
               ……………………. วัน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1ฉบับ)และวัน
มอบตัว (1ฉบับ) 
- รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ใบส าคัญเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ - กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ – สกุล  
-ใช้ในวันสมัคร (1ฉบับ)และวัน
มอบตัว (1ฉบับ) 
- รับรองส าเนาถูกต้อง 

 15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมำยเหตุ 

หลักฐำนกำรสมัคร 
1 ส าเนาทะเบียนบ้าน 

(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 
 1  ชุด - หลักฐานใช้ในวันสมัคร 



ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมำยเหตุ 

หลักฐำนกำรสมัคร 
2 หลักฐานแสดงวุฒิ

การศึกษาหรือใบรับรอง
ผลการเรยีน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ - รับรองส าเนาถูกต้อง 

3  รูปถ่ายปัจจุบัน  
ขนาด 1.5 นิ้ว  
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 2  ฉบับ  

4 ใบมอบตัว 
(หลักฐานการมอบตัว) 

 1 - ชุด - หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

5 หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ - หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 
- รับรองส าเนาถูกต้อง 

  

16. ค่ำธรรมเนียม 
 รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม – 
 ร้อยละ        ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
 ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) – 
 หมำยเหตุ มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 17.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนบ้านบึงตะกาด ต าบลป่ายุบใน อ าเภอวังจันทร์ 
จังหวัดระยอง รหัสไปรษณีย์ 21210 
 17.2 sakunthong2@gmail.com 
18. หมำยเหตุ 
 หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตามระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.) 
 
 
 
 
 

mailto:sakunthong2@gmail.com


คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  
กระทรวง : ศึกษำธิกำร 
 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน  
1. ชื่อกระบวนงำน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
                                 โรงเรียนบ้านบึงตะกาด 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง  
      1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
      2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
      3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ    บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม          บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริกำร       ส่วนกลาง     ส่วนภูมิภาค       ท้องถิ่น     สถาบันการศึกษา  
                             ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
                             ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   
                             ต่างประเทศ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ  
           จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)    0  

จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 
ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น)  : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียน
ในสังกัด สพฐ.  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

         11.1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
   สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนบ้านบึงตะกาด เลขที่ 500 หมู่ที่ 1 ต าบลป่ายุบใน อ าเภอวังจันทร์ 
จังหวัดระยอง รหัสไปรษณีย์ 21210 



   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร : เปิดวันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) เวลา 08.30- 16.30 น. 
   หมำยเหตุ : โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำม)ี 
          12.1 ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
 12.2 โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความต้องการและความจ าเป็น
ของนักเรียนและ ผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ  

12.2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
12.2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน  
 ฯลฯ 

 12.3 ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อ
ได้รับย้ายจากโรงเรียน 
 12.4 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำและส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ 
ค าขอและเอกสาร 
ประกอบค าขอ 

1 ชั่วโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนบ้านบึงตะกาด 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ตามเอกสารของ 

ผู้เรียน 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนบ้านบึงตะกาด 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและ 
เสนอผู้อ านวยการ 
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนบ้านบึงตะกาด 

 

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

ด าเนินการมอบตัว 1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนบ้านบึงตะกาด 

ขั้นตอนนี้ไม่นับ
เวลาต่อเนื่อง
จากขั้นตอนที ่
1-3 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 วัน 
 



14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
               ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ -ของนักเรียน (ยื่นวันมอบตัว) 
- รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  2 ฉบับ - ของผู้ปกครอง 
-  รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ -ของนักเรียน (ยื่นวันมอบตัว) 
- รับรองส าเนาถูกต้อง 

4 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ - ของผู้ปกครอง 
-  รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้ายเข้าเรียน  1  ฉบับ  
2 เอกสารหลักฐานแสดงผล 

การเรยีน (ปพ.1) 
 1 1 ฉบับ  

3  ใบรับรองเวลาเรียน และ 
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่าง ภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจ าตัว 
นักเรียน 

 1 - ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1 1 ฉบับ ถ้ามี 

6 ค าอธิบายรายวิชาเพิ่มเตมิ  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 

7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 



ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมำยเหตุ 

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

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับยา้ย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1.5 
นิ้ว 

 2  ฉบับ หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม – 
 ร้อยละ        ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
 ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) – 
 หมำยเหตุ มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 17.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนบ้านบึงตะกาด ต าบลป่ายุบใน อ าเภอวังจันทร์ 
จังหวัดระยอง รหัสไปรษณีย์ 21210 
 17.2 sakunthong2@gmail.com 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก(หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
 ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:sakunthong2@gmail.com


คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยออกของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  
กระทรวง : ศึกษำธิกำร 
 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน  
1. ชื่อกระบวนงำน : การขอย้ายออกของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
                                 โรงเรียนบ้านบึงตะกาด 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง  
      1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
      2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
      3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ       บรกิารที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม          บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริกำร       ส่วนกลาง     ส่วนภูมิภาค       ทอ้งถิ่น     สถาบันการศึกษา  
                             ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
                             ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   
                             ต่างประเทศ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ  
           จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)   0  

จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

 
ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น)  : การขอย้ายออกของโรงเรียนใน
สังกัด สพฐ.  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

         11.1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
   สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนบ้านบึงตะกาด เลขที่ 500 หมู่ที่ 1 ต าบลป่ายุบใน อ าเภอวังจันทร์ 
จังหวัดระยอง รหัสไปรษณีย์ 21210 



ระยะเวลำเปิดให้บริกำร : เปิดวันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) เวลา 08.30- 16.30 น. 
   หมำยเหตุ : โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำม)ี 
         12.1 ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
         12.2 โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 
         12.3 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ  
13. ขั้นตอน ระยะเวลำและส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก ต้อง 
ครบถ้วนของ ค าขอและ
เอกสาร ประกอบค าขอ 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนบ้านบึงตะกาด 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดท าเอกสาร หลักฐาน 
ประกอบการยา้ยออก 
1. หลักฐานแสดงผล
การเรยีน (ปพ.1)  
2. ใบรับรองเวลาเรียน  
และคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน  
(ถ้ามี)  
4.แบบบันทึกสุขภาพ  
(ถ้ามี) 

2 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนบ้านบึงตะกาด 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนังสือ เอกสาร 
เสนอผู้อ านวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนบ้านบึงตะกาด 

 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
               ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ - แสดงหลักฐาน 
การเป็นผูป้กครองของ 
นักเรียนท่ีมาท าเรื่องย้าย 
- รับรองส าเนาถูกต้อง 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้ายออก 
ต่อโรงเรยีน (พฐ.19) 

 1  ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับย้าย
จากโรงเรียนปลายทาง 

 1  ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐาน 
แสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจ าตัว 
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทกึสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม – 
 ร้อยละ        ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
 ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) – 
 หมำยเหตุ  
 
 



17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 17.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนบ้านบึงตะกาด ต าบลป่ายุบใน อ าเภอวังจันทร์ 
จังหวัดระยอง รหัสไปรษณีย์ 21210 
 17.2 sakunthong2@gmail.com 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก(หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
 ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  
กระทรวง : ศึกษำธิกำร 
 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน  
1. ชื่อกระบวนงำน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
                                 โรงเรียนบ้านบึงตะกาด 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง  
      1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
      2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 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 าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
      5) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรือ่ง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
      6) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรือ่ง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลง
วันที่ 11 กรกฎาคม 51 
      7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 
2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 
6. ระดับผลกระทบ       บรกิารที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม          บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริกำร       ส่วนกลาง     ส่วนภูมิภาค       ทอ้งถิ่น     สถาบันการศึกษา  
                             ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
                             ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   
                             ต่างประเทศ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ  วัน 
 



9. ข้อมูลสถิติ  
           จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)    0  

จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น)  : การขอใบแทนเอกสารทางการ
ศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

         11.1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
   สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนบ้านบึงตะกาด เลขที่ 500 หมู่ที่ 1 ต าบลป่ายุบใน อ าเภอวังจันทร์ 
จังหวัดระยอง รหัสไปรษณีย์ 21210 

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร : เปิดวันจันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) เวลา 08.30- 16.30 น. 
   หมำยเหตุ : โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำม)ี 
         12.1 ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก
เอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการ
ก าหนด 
         12.2 กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้งความ
มายื่น 
         12.3 กรณีที่หลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
         12.4 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ  
13. ขั้นตอน ระยะเวลำและส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก ต้อง 
ครบถ้วนของ ค าขอและ
เอกสาร ประกอบค าขอ 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนบ้านบึงตะกาด 

 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบ 
เอกสารตามที่ร้องขอ 

2 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนบ้านบึงตะกาด 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าใบแทนเอกสาร 
ทางการศึกษา/แจ้งผล 
การสืบค้น และเสนอ 
ผู้อ านวยการโรงเรยีน 
ลงนาม 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนบ้านบึงตะกาด 

กรณไีม่พบ 
หลักฐาน
จะแจ้งผล 
การสืบค้น 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
               ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ - กรณีผู้ที่จบไปแล้ว 
- รับรองส าเนาถูกต้อง 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 
2 แบบค าร้อง  1  ฉบับ  
3 รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 

นิ้ว 
 2  ฉบับ  

4 เอกสารฉบับเดิมที่ช ารดุ  1  ฉบับ กรณีขอแทนใบช ารุด 



16. ค่ำธรรมเนียม 
 รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 
 ร้อยละ        ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
 ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  20 บาท 
 หมำยเหตุ กรณีเกิน 10 ปีค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 17.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนบ้านบึงตะกาด ต าบลป่ายุบใน อ าเภอวังจันทร์ 
จังหวัดระยอง รหัสไปรษณีย์ 21210 
 17.2 sakunthong2@gmail.com 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก(หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
 ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 
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