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คู่มือสำหรับประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 255๘ 

 
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร 

ตำบลโนนฆ้อง  อำเภอบา้นฝาง  จังหวัดขอนแก่น 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
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คำนำ 

  ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 22 มกราคม 2558 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว ถือเป็นกฎหมายกลางท่ีจะ
กำหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และจัดต้ังศูนย์บริการร่วม เพื่อรับคำร้องและรับคำขออนุญาต 
ณ จุดเดียว เพื่อให้ข้อมูลท่ีชัดเจนเกี่ยวกับการอนุญาตซึ่งจะเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้รับบริการจาก
ภาครัฐ ทำให้การปฏิบัติราชการมีความชัดเจน โปร่งใส ลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ โดยพระราชบัญญัติดังกล่าว 
จะมีผลใช้บังคับ เมื่อพ้นกำหนด 180 วัน นับแต่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา คือ นับตั้งแต่วันที่ 21 กรกฎาคม 
2558 เป็นต้นไป ดังนั้น เพื่อเป็นการสนองนโยบายรัฐบาล และเพื่อให้ประชาชน ภาคธุรกิจ ข้าราชการและทุกภาค
ส่วนอื่นๆ ได้รับทราบถึงขั้นตอนการให้บริการต่างๆ สำหรับประชาชน ทางโรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคารสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑ จึงได้จัดทำคู่มือสำหรับประชาชนขึ้น 

 

 

           นายวรพจน์  หล่องบุศรี 
       รักษาการแทนผู้อำนวยการโรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร 
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สารบญั 
 

เร่ือง หน้า 
  
• การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.           1 
• การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   5 
• การขอย้ายออกเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   9 
• การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.   13 
• การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
  (ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

16 

• การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.   20 
• การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.   25 
• การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 29 
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คู่มือสำหรับประชาชน :  การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง:   ศึกษาธิการ 
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร    ผู้รับผิดชอบ นางสาวณฐพร มูลอำคา 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 
     : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร 
ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ การขึ้นทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เก่ียวข้อง 
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 2) กฎกระทรวงกาหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื ่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียนสังกัดสานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ระดับผลกระทบ   บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ / สังคม  บริการท่ัวไป 
พื้นที่ให้บริการ   ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค    ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
    ต่างประเทศ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
 ประกาศสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน
สังกัดสานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ       120  หน่วยเวลา  วัน 
ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
 การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
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ช่องทางการให้บริการ ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร   หมู่ 1 ตำบลโนนฆ้อง อำเภอบ้านฝาง จังหวัดขอนแก่น  
   45120 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
    วันจันทร์    วันอังคาร   วันพุธ   วันพฤหัสบดี   วันศุกร์ 
    วันเสาร์     วันอาทิตย์ 
    ไม่เว้นวันหยุดราชการ        มีพักเท่ียง 
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ   08.30 น. 
   เวลาปิดรับคำขอ    16.30  น. 
   หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี)  
 1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน  
       เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 
 2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะ 
เวลาให ้
บริการ 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ (ในระบบ

มีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือกกรม/กลุ่ม

งาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 1 วัน 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยา
คาร 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สอบและ/หรือจับฉลาก 

1 วัน 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยา
คาร 

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 

1 วัน 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยา
คาร 
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ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะ 
เวลาให ้
บริการ 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ (ในระบบ

มีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือกกรม/กลุ่ม

งาน) 

หมายเหตุ 

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 

1 วัน 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยา
คาร 

 

5 การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน 

1 วัน 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยา
คาร 

ช่วงเวลา
ระหว่างข้ันตอน 
1-5 เป็นไปตาม
ประกาศ
โรงเรียน 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม    120 หน่วยเวลา   วัน 
งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการแล้ว 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน   หน่วยของเวลา วัน 
รายงานเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ (ใน
ระบบมีช่องให้เลือก

กระทรวง และช่องให้
เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ใบสำคัญการ
เปล่ียนช่ือ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับก่อนประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 
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 2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยืนยันเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ   

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      

1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

 1 1 ชุด - หลักฐานใช้ในวันสมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาหรือใบรับรองผล
การเรียน (หลักฐานใช้ใน
วันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ - เฉพาะระดับมัธยม 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ - เฉพาะระดับมัธยม 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 
น้ิว (หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการ
มอบตัว) 

 1  ชุด - หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา (หลักฐานการ
มอบตัว) 

 1 1 ฉบับ - หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 
- เฉพาะระดับมัธยม 
- รับรองสำนาถูกต้อง 
 

ค่าธรรมเนียม 
 รายละเอียดค่ำธรรมเนียม 
 ร้อยละ  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
 หมายเหตุ  มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร ตำบลโนนฆ้อง อำเภอบ้านฝาง จังหวัด
ขอนแก่น   
 2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
 3) เว็บไซต์ https://data.bopp-obec.info/web/index_view.php?School_ID=1045450503&page=info 

 4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ 
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื ่องที่สานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตาม
ระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้นๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
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คู่มือสำหรับประชาชน :  การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง:   ศึกษาธิการ 
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร    ผู้รับผิดชอบ นางสาวณฐพร มูลอำคา 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 
     : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร 
ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เก่ียวข้อง 
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 2) กฎกระทรวงกาหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง การส่งเด็กเข้าโรงเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 
ระดับผลกระทบ   บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ / สังคม  บริการท่ัวไป 
พื้นที่ให้บริการ   ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค    ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
    ต่างประเทศ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
 การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
ช่องทางการให้บริการ 
 1)  ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 
          สถานที่ให้บริการ โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร   หมู่ 1 ตำบลโนนฆ้อง อำเภอบ้านฝาง  
    จังหวัดขอนแก่น 45120 
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        ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
     วันจันทร์    วันอังคาร   วันพุธ   วันพฤหัสบดี   วันศุกร์ 
     วันเสาร์     วันอาทิตย์ 
     ไม่เว้นวันหยุดราชการ        มีพักเท่ียง 
         เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ   08.30 น. 
    เวลาปิดรับคำขอ    16.30  น. 
  หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)  
  1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
  2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของนักเรียน
และผู้ปกครองท่ีสอดคล้องกับ 
    2.1  วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
    2.2  จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
   2.3  แผนการเรียน 
    ฯลฯ 
 3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (สพฐ. 19/1 หรือแบบ บค.20) เมื่อได้รับย้ายจาก
โรงเรียน 
 4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะ 
เวลาให ้
บริการ 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ (ในระบบ

มีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือกกรม/กลุ่ม

งาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยา
คาร 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้เรียน 1 วัน 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยา
คาร 
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ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะ 
เวลาให ้
บริการ 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ (ในระบบ

มีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือกกรม/กลุ่ม

งาน) 

หมายเหตุ 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและเสนอ
ผู ้อำนวยการโรง เร ี ยน
พิจารณา 

1 ช่ัวโมง 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยา
คาร 

 

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 

1 วัน 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยา
คาร 

ขั้นตอนนี้ไม่นับ
เวลาต ่ อ เน ื ่อง
จากข ั ้นตอนที่  
1-3 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา  วัน 
 งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการแล้ว 
      (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 
      ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน    หน่วยของเวลา  วัน 
รายงานเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ (ใน
ระบบมีช่องให้เลือก

กระทรวง และช่องให้
เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ -ของนักเรียน (ย่ืนวันมอบตัว) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  2 ฉบับ -ของผู้ปกครอง  
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ -ของนักเรียน (ย่ืนวันมอบตัว) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ (ใน
ระบบมีช่องให้เลือก

กระทรวง และช่องให้
เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมายเหตุ 

4 สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง  2 ฉบับ -ของผู้ปกครอง  
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
 2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยืนยันเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ   

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายเข้าเรียน  1  ฉบับ  
2 เอกสารหลักฐานแสดงผล 

การเรียน (ปพ.1) 
 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนน
เก็บหากย้ายระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน  1  ฉบับ ถ้ามี 
5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
6 คำอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจากโรงเรียนเดิม  

(แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค.
20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบันขนาด  1 น้ิว  2  ฉบับ - หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 
10 ใบมอบตัว  1  ชุด - หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ร้อยละ   ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม  (บาท/ร้อยละ) 
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร ตำบลโนนฆ้อง อำเภอบ้านฝาง จังหวัด
ขอนแก่น   
 2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
 3)  สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
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คู่มือสำหรับประชาชน :  การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง:   ศึกษาธิการ 
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร    ผู้รับผิดชอบ นางสาวปภาดา พรมนัส 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 
     : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร 
ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เก่ียวข้อง 
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 2) กฎกระทรวงกาหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง การส่งเด็กเข้าโรงเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 
ระดับผลกระทบ   บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ / สังคม  บริการท่ัวไป 
พื้นที่ให้บริการ   ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค    ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
    ต่างประเทศ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
ข้อมูลสถิติ   โรงเรียนเป็นคนกรอก 
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
 การขอย้ายออกนักเเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
ช่องทางการให้บริการ 
 1)  ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 
          สถานที่ให้บริการ โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร   หมู่ 1 ตำบลโนนฆ้อง อำเภอบ้านฝาง  
    จังหวัดขอนแก่น 45120 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน  โรงเรยีนโนนฆอ้งวทิยำคำร สพป. ขก. 1 

        ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
     วันจันทร์    วันอังคาร   วันพุธ   วันพฤหัสบดี   วันศุกร์ 
     วันเสาร์     วันอาทิตย์ 
     ไม่เว้นวันหยุดราชการ        มีพักเท่ียง 
         เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ   08.30 น. 
    เวลาปิดรับคำขอ    16.30  น. 
 หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
 1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
 2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค.20) 
 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะ 
เวลาให ้
บริการ 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ (ในระบบ

มีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือกกรม/กลุ่ม

งาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยา
คาร 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน ปพ.1 
2. ใบรับรองเวลาเรียน
และคะแนนเก็บ 
3. สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน (ถ้ามี) 
4. แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี) 

2 วัน 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยา
คาร 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ เอกสาร
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ช่ัวโมง 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยา
คาร 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน  โรงเรยีนโนนฆอ้งวทิยำคำร สพป. ขก. 1 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม     4  หน่วยเวลา  วัน 
 งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการแล้ว 
      (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 
      ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน    หน่วยของเวลา  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 1. เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ (ใน
ระบบมีช่องให้เลือก

กระทรวง และช่องให้
เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1. แสดงหลักฐานการเป็นผู้ปกครอง 
ของนักเรียนที่มาทำเรื่องย้าย 
2. รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
 2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยืนยันเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ   

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายเข้าเรียน (พฐ.19)  1  ฉบับ  
2 เอกสารยืนยันการรับย้ายจากโรงเรียน

ปลายทาง 
 1  ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐานแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)  

 1  ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ 
หากย้ายระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน  1  ฉบับ ถ้ามี 
6 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 

ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ร้อยละ   ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม  (บาท/ร้อยละ) 
 
 



12 

คู่มอืส ำหรบัประชำชน  โรงเรยีนโนนฆอ้งวทิยำคำร สพป. ขก. 1 

 
ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร ตำบลโนนฆ้อง อำเภอบ้านฝาง จังหวัด
ขอนแก่น   
 2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
 3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน  โรงเรยีนโนนฆอ้งวทิยำคำร สพป. ขก. 1 

คู่มือสำหรับประชาชน :  การขอลาออกของนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง:   ศึกษาธิการ 
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร    ผู้รับผิดชอบ นางสาวปภาดา  พรมนัส) 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
ชื่อกระบวนงาน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 
     : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร 
ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เก่ียวข้อง 
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 2) กฎกระทรวงกาหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง การส่งเด็กเข้าโรงเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 
ระดับผลกระทบ   บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ / สังคม  บริการท่ัวไป 
พื้นที่ให้บริการ   ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค    ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
    ต่างประเทศ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
ข้อมูลสถิติ   โรงเรียนเป็นคนกรอก 
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
 การขอลาออก 
ช่องทางการให้บริการ 
 1)  ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 
          สถานที่ให้บริการ โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร   หมู่ 1 ตำบลโนนฆ้อง อำเภอบ้านฝาง 
    จังหวัดขอนแก่น 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน  โรงเรยีนโนนฆอ้งวทิยำคำร สพป. ขก. 1 

        ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
     วันจันทร์    วันอังคาร   วันพุธ   วันพฤหัสบดี   วันศุกร์ 
     วันเสาร์     วันอาทิตย์ 
     ไม่เว้นวันหยุดราชการ        มีพักเท่ียง 
         เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ   08.30 น. 
    เวลาปิดรับคำขอ    16.30  น. 
   หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหักเกณฑ์และเงื่อนไขดังนี้ 
 1. นักเรียนท่ีลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับ หรืออายุย่างเข้าปีท่ี 16 
 2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ำกว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพื่อเปลี่ยนรูปแบบ
การศึกษาเท่านั้น 
 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะ 
เวลาให ้
บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ (ในระบบมี

ช่องให้เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

หมาย
เหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของคำร้องและเอกสารประกอบ
คำร้อง 

1 ช่ัวโมง 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร 

 

2 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียน
และจัดทำเอกสารประกอบการ
ลาออก 
1. หลักฐานแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ 
3. สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน (ถ้ามี) 
4. แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

2 วัน 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ เอกสารเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 1 ช่ัวโมง 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม     4  หน่วยเวลา    วัน 
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 งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการแล้ว 
      (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
      ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน    หน่วยของเวลา  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 1. เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ (ใน
ระบบมีช่องให้เลือก

กระทรวง และช่องให้
เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
 2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยืนยันเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ   

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ใบคำร้องขอลาออก  1  ฉบับ  
2 รูปถ่าย 1 น้ิว  2  ฉบับ  

ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ร้อยละ   ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม  (บาท/ร้อยละ) 
 
ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร ตำบลโนนฆ้อง อำเภอบ้านฝาง จังหวัด
ขอนแก่น   
 2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
 3)  สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 
 
 
 
คู่มือสำหรับประชาชน :  การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
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   (ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1) ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง:   ศึกษาธิการ 
โรงเรียนโนนฆ้องวิทคาร   ผู้รับผิดชอบ นางสาวฐิตาพร แสงเพ็ชร 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
ชื่อกระบวนงาน : การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1) 
ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 
     : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร 
ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เก่ียวข้อง 
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษา
ภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
ระดับผลกระทบ   บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ / สังคม  บริการท่ัวไป 
พื้นที่ให้บริการ   ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค    ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
    ต่างประเทศ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
ข้อมูลสถิติ   โรงเรียนเป็นคนกรอก 
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) ของ
โรงเรียนสังกัด สพฐ. 
ช่องทางการให้บริการ 
  ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 
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  สถานที่ให้บริการ โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคือ  หมู่ ๒ ตำบลโนนฆ้อง อำเภอจังหวัดขอนแก่น 
        ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
     วันจันทร์    วันอังคาร   วันพุธ   วันพฤหัสบดี   วันศุกร์ 
     วันเสาร์     วันอาทิตย์ 
     ไม่เว้นวันหยุดราชการ        มีพักเท่ียง 
         เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ   08.30 น. 
    เวลาปิดรับคำขอ    16.30  น. 
   หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
1. ลักษณะท่ีสามารถขอผ่อนผัน 
   1.1 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้ 
  1.1.1 เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย 
  1.1.2 ในกรณีท่ีเด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า แต่ผู้ปกครองร้องขอและ 
ผ่านการประเมินความพร้อมทางด้านสติปัญญา ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมตามประกาศของ 
คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 1.2 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด 
ดังนี้ 
  1.2.1 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงท่ีเป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรืออาจเป็น 
อันตรายแก่นักเรียนอื่นตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 
  1.2.2 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษาภายใน 
ส่ีสิบห้าวัน นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ 
ประกอบโรคศิลป ์
  1.2.3 เด็กท่ีมีความจำเป็นอื่นท่ีไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัยแล้วแต่กรณี 
2. ระยะเวลาการผ่อนผัน 
 2.1 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรง หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตามข้อ 1.2.1 และ 1.2.2 
ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้ 
 2.2 กรณีเด็กมีความจำเป็นอื่น ตามข้อ 1.2.3 ผ่อนผันได้ครั้งละหนึ่งปีการศึกษาถ้ามีความจำเป็นต้องผอ่น
ผันเกินกว่าหนึ่งครั้ง ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให้ 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะ 
เวลาให ้
บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ (ในระบบมี

ช่องให้เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

หมาย
เหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

รับคำร้อง/ตรวจสอบเอกสาร 30 นาที สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร 

 

2 การ
พิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณา 2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ เอกสารเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 ช่ัวโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร 

 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม     4     หน่วยเวลา    วัน 
งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

 ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
 ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลาวัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 1. เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ (ใน
ระบบมีช่องให้เลือก

กระทรวง และช่องให้
เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันย่ืน 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันย่ืน 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
  
 
 2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยืนยันเพิ่มเติม 
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ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ   

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ใบยื่นคำขอ (แบบ บค.16) (ถ้ามี)  1  ชุด -หลักฐานใช้ในวันย่ืน 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี)  1  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันย่ืน 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 หลักฐานการจบชั้นอนุบาล (ถ้ามี)  1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันย่ืน 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ร้อยละ   ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม  (บาท/ร้อยละ) 
 
ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร ตำบลโนนฆ้อง อำเภอบ้านฝาง จังหวัด
ขอนแก่น   
 2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
 3)  สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือสำหรับประชาชน :  การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง:   ศึกษาธิการ 
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โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร    ผู้รับผิดชอบ นางสาวปภาดา  พรมมนัส 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
ชื่อกระบวนงาน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 
     : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร 
ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุมัติ 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เก่ียวข้อง 
 1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 
 2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ 
การศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญา 
ระดับผลกระทบ   บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ / สังคม  บริการท่ัวไป 
พื้นที่ให้บริการ   ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค    ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
    ต่างประเทศ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
ข้อมูลสถิติ     
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
 การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
ช่องทางการให้บริการ 
  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 
 
  สถานที่ให้บริการ โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร   หมู่ ๒ ตำบลโนนฆ้อง อำเภอบ้านฝาง 
    จังหวัดขอนแก่น 
        ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
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     วันจันทร์    วันอังคาร   วันพุธ   วันพฤหัสบดี   วันศุกร์ 
     วันเสาร์     วันอาทิตย์ 
     ไม่เว้นวันหยุดราชการ        มีพักเท่ียง 
         เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ   08.30 น. 
    เวลาปิดรับคำขอ    16.30  น. 
    ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 
   หมายเหตุ :  โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข 
 หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
  1. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
  2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู้ความสามารถ ทักษะ 
หรือประสบการณของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไม่ซับซอน ท้ังนี้ให้คำนึงถึงประโยชนของผู้ 
เทียบโอนผลการเรียนเป็นสำคัญ 
  3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรท่ีอยูใน 
ระดับเดียวกัน 
แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
  1. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระ 
การเรียนรู้ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่รับ
เทียบโอน 
  2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการได้ 2 กรณีดังนี้ 
   กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดขึ้นจากสภาพการณ์ต่างๆ ได้แก ่การย้ายสถานศึกษา  
การเปล่ียนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร 
   ใหด้ำเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกท่ีสถานศึกษารับผู้ขอเทียบ 
โอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ท้ังนี้สถานศึกษาควรดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้ 
แล้วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจำเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในชวงเวลาท่ี 
กำหนด ใหอ้ยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
  กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อื่นๆ เช่น สถาน 
ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home 
School) ฯลฯ 
   ใหด้ำเนินการตน้ภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกำหนดรายวิชา/ 
หมวดวิชา จำนวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ท่ีจะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้กําลังเรียน 
และประสงค์จะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อื่นๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 
  3. การกำหนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอน ให้อยูใ่นดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน โดย 
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พิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในโลก
ปัจจุบัน 
  4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาท่ีได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการเรียน 
ตามหลักฐานเดิมท่ีปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ท่ีได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย 
  5. นักเรียนท่ีได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน อย่างน้อย 1 
ภาคเรียน 
  6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การใหหน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบ 
หลักสูตรของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกำหนด 
  7. การเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนท่ีเขาร่วมโครงการแลกเปล่ียนเยาวชน/วัฒนธรรมในต่าง 
ประเทศเป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบช้ันการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มี 
ประกาศกำหนดไว้แล้ว 
  8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการ 
เทียบโอนผลการเรียนท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คำส่ังกำหนดไว้แล้ว 
  9. สถานศึกษาเปน็ผู้จัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาท่ีเกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึก 
ผลการเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แกผู้่ยื่นความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/ 
หลักฐานท่ีเกี่ยวของกับการเทียบโอน พร้อมท้ังจัดทำทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพื่อการอ้างอิง สถานศึกษา
สามารถบันทึกข้อมูลการเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียน
และแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมท่ีนํามาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน 
  10. ผู้ท่ีประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเขาเป็นนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนผล 
การเรียนท้ังนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะ 
เวลาให ้
บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ (ในระบบมี

ช่องให้เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

หมาย
เหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของคำร้องและเอกสารประกอบ
คำร้อง 

1 ช่ัวโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร 

 

2 การ
พิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณาการขอ
เทียบโอนผลการเรียน 

5 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร 

 

 
ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะ 
เวลาให ้

หน่วยเวลา 
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ (ในระบบมี

หมาย
เหตุ 
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บริการ (นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ช่องให้เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

3 การแจ้งผล
การ
พิจารณา 

จัดทำหนังสือแจ้งผลการขอเทียบ
โอนผลการเรียนและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 ช่ัวโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร 

 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม     7     หน่วยเวลา    วัน 
งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

 ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
 ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลาวัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
  1. เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
  - ไม่มี – 
 2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยืนยันเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ   

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา (Course 
Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 คำอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐานที่แสดงถึงทักษะ/
ประสบการณ์หรือความเชี่ยวชาญใน
วิชาน้ัน ๆ 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
 
 
 
 
ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
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ร้อยละ   ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม  (บาท/ร้อยละ) 
 
ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร ตำบลโนนฆ้อง อำเภอบ้านฝาง จังหวัด
ขอนแก่น   
 2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
 3)  สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือสำหรับประชาชน :  การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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กระทรวง:   ศึกษาธิการ 
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร    ผู้รับผิดชอบ นางสาวฐิตาพร  แสงเพ็ชร 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
ชื่อกระบวนงาน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 
     : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร 
ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เก่ียวข้อง 
 1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 
2551 
 3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
 4) คำส่ังกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
 5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
 6) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลง
วันท่ี 11กรกฎาคม 51 
 7) ระเบียบกระทรวงศึกษว่าาด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 
2547ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 
 8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61) 
ระดับผลกระทบ   บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ / สังคม  บริการท่ัวไป 
พื้นที่ให้บริการ   ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค    ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
    ต่างประเทศ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
 
ข้อมูลสถิติ     
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
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 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
ช่องทางการให้บริการ 
  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร  หมู่ ๒ ตำบลโนนฆิ้ง อำเภอบ้านฝาง 
    จังหวัดขอนแก่น 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
     วันจันทร์    วันอังคาร   วันพุธ   วันพฤหัสบดี   วันศุกร์ 
     วันเสาร์     วันอาทิตย์ 
     ไม่เว้นวันหยุดราชการ        มีพักเท่ียง 
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ   08.30 น. 
    เวลาปิดรับคำขอ    16.30  น. 
    ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 
   หมายเหตุ :  โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) 
 1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษาเป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับ
จริงใหแลว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกตางจากเอกสารจริง ตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
 2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะตองดำเนินการแจ้งความ และนําใบแจ้งความมายื่น 
 3. กรณีท่ีหลักฐานชํารุดใหนำเอกสารฉบับเกามายื่นเป็นหลักฐาน 
 4. ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กำหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะ 
เวลาให ้
บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ (ในระบบมีช่องให้

หมายเหตุ 
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(นาที 
ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

เลือกกระทรวง และช่องให้เลือก
กรม/กลุ่มงาน) 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียน
โนนฆ้องวิทยาคาร 

 

2 การ
พิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามท่ีร้องขอ 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียน
โนนฆ้องวิทยาคาร 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผลการ
สืบค้นและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียน
โนนฆ้องวิทยาคาร 

กรณีไม่
พบ
หลักฐาน
จะแจ้งผล
การสืบค้น 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม     4     หน่วยเวลา    วัน 
งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

 ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
 ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลาวัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 1)เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ (ใน
ระบบมีช่องให้เลือก

กระทรวง และช่องให้
เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1   ฉบับ - กรณีผู้ที่จบไปแล้ว 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
 
 
 
 2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยืนยันเพิ่มเติม 
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ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ   

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 
2 แบบคำร้อง  1  ฉบับ  
3 รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว  2   ฉบับ สวมเช้ิตขาว ไม่สวม

แว่น/หมวก ถ่ายไว้ไม่
เกิน 6 เดือน 

4 เอกสารเดิมท่ีชำรุด  1  ฉบับ กรณีขอแทนใบชำรุด 
ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 
ร้อยละ   ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม  (บาท/ร้อยละ) 20 บาท 
หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 
 
ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร ตำบลโนนฆ้อง อำเภอบ้านฝาง จังหวัด
ขอนแก่น   
 2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
 3)  สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือสำหรับประชาชน :  การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
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หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง:   ศึกษาธิการ 
โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร    ผู้รับผิดชอบ ฐิตาพร แสงเพ็ชร 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
ชื่อกระบวนงาน : การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) 
   : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร 
ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เก่ียวข้อง 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
ระดับผลกระทบ   บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ / สังคม  บริการท่ัวไป 
พื้นที่ให้บริการ   ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค    ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
    ต่างประเทศ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
ข้อมูลสถิติ     
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
 การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
ช่องทางการให้บริการ 
  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร  หมู่ ๒ ตำบลโนนฆ้อง อำเภอบ้านฝาง 
    จังหวัดขอนแก่น 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
    วันจันทร์    วันอังคาร   วันพุธ   วันพฤหัสบดี   วันศุกร์ 
    วันเสาร์     วันอาทิตย์ 
    ไม่เว้นวันหยุดราชการ        มีพักเท่ียง 
  
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ   08.30 น. 
    เวลาปิดรับคำขอ    16.30  น. 
    ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 
   หมายเหตุ :  โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 
การขอใช้อาคารสถานท่ีอนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
 1. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระทำในส่ิงผิดกฎหมาย 
 2. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
 3. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 
รำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
 4. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทำนองเดียวกันใน 
อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 
 5. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคำขออาคารสถานท่ี 
 6. โดยท่ีสถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ 
ศีลธรรมอันดี ตลอดท้ังต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้น 
 7. การใช้อาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การ 
เรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะ 
เวลาให ้
บริการ 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ (ในระบบมีช่องให้

เลือกกระทรวง และช่องให้เลือก
กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การ 
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

15 นาที สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียน
โนนฆ้องวิทยาคาร 

 

2 การ
พิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียน
โนนฆ้องวิทยาคาร 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม     3  หน่วยเวลา    วัน 
งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

 ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา  
  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 1)เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ (ใน
ระบบมีช่องให้เลือก

กระทรวง และช่องให้
เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1  1 ฉบับ เอกสารต้องเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันยื่นคำขอ 

2  สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1  1 ฉบับ 

 
 2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยืนยันเพิ่มเติม 
  - ไม่มี – 
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ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม   
ร้อยล  ะ   ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม  (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
 
ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนโนนฆ้องวิทยาคาร ตำบลโนนฆ้อง อำเภอบ้านฝาง จังหวัด
ขอนแก่น   
 2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
 3)  สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
 ช่ือเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียน 

 โรงเรียนอัพโหลดไฟล์เอกสาร   ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
 (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
 หมายเหตุ 
หมายเหตุ 
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