
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
เพื่อการด าเนินการตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ของ 
โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช 

 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๒ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 
 

 
 
 
 
 

ประกาศโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช 
เรื่อง คู่มือส าหรับประชาชนเพื่อด าเนินการตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก                    

ในการพิจารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
.......................... 

 ตามที่โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช ได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน   เพื่อ
ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ ของโรงเรียนข้ึน 
ตามเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการกับทางโรงเรียนนั้น 
บัดน้ี โรงเรียนได้ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว และได้ปิดประกาศไว้ ณ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช  อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดนครศรีธรรมราช  พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ของโรงเรียนเฉลิม
พระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช ที่ http://www.swnks.ac.th เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

 จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

  ประกาศ ณ วันที่ ๒๗ กรกฎาคม พุทธศักราช ๒๕๕๘ 
 
 
 
 
     (ลงช่ือ) 
      (นางสาวรัตนาภรณ์  เขียวบรรจง) 
         ผู้อ านวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.swnks.ac.th/


 
 

ค าน า 
 

    คู่มือส าหรับประชาชน เพื่อการด าเนินการตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ .ศ.๒๕๕๘ ของโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช  จัดท าข้ึนตาม
เจตนารมณ์ของพระบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ เพื่อเป็นการอ านวย
ความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการกับทางโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช     
ให้ได้ความสะดวกรวดเร็วในการติดต่อราชการตามกรอบเวลาที่ได้ประกาศไว้ในคู่มือฉบับนี้  ตลอดจนได้ทราบรายละเอียด
กระบวนการงานต่างๆ ของทางโรงเรียน อาทิเช่น ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลา ข้ันตอน เอกสารที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
ติดต่อราชการ ค่าธรรมเนียมต่างๆ เป็นต้น  ทั้งนี้กระบวนงานต่างๆ ที่ก าหนดเป็นไปตามที่ส านักงานคณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการ(กพร.) ก าหนดไว้ทุกประการ 
 
 
 
 
 

 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช 
                       ๒๗  กรกฎาคม  ๒๕๕๘ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
สารบัญ 

 
เรื่อง            หน้า 
 
ค าน า 
สารบัญ 
 

๑.  การรับนักเรียนของโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช    ๑ 
๒. การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช    ๖ 
๓. การขอย้ายออกของนักเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช   ๑๑ 
๔. การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช   ๑๕ 
๕. การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์  ๒๙ 

นครศรีธรรมราช   
๖. การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์  ๒๔ 

นครศรีธรรมราช   
๗. การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช   ๒๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
คู่มือส าหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช สพม.เขต 12 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช สพม.เขต 12 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 
1) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน              

เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  120  วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศร-ี

นครินทร์ นครศรีธรรมราช  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช   
  เลขที่ 134 หมู่ที่ 1 ต าบลสวนหลวง อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190/ 
  ติดต่อด้วยตนเอง  ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการทุกวัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 
 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 http://www.swnks.com/ 
 



 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน       

ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 
 

1 วัน โรงเรียนเฉลิม
พระเกียรติสมเด็จ
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ข้ันตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

2) การพิจารณา 
 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 
 

1 วัน โรงเรียนเฉลิม
พระเกียรติสมเด็จ
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ข้ันตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

3) การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

1 วัน โรงเรียนเฉลิม
พระเกียรติสมเด็จ
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ข้ันตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

4) การพิจารณา 
 

รายงานตัวนักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียนเฉลิม
พระเกียรติสมเด็จ
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ข้ันตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

5) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

มอบตัว/ข้ึนทะเบียน
นักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียนเฉลิม
พระเกียรติสมเด็จ
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ข้ันตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   120 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-ใช้ในวันสมัคร   
(1 ฉบับ) และวัน 
มอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ใบส าคัญ 
การเปลี่ยนช่ือ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-กรณีมีการ 
เปลี่ยนช่ือ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร 
 (1 ฉบับ)       
และวันมอบตัว   
(1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

3) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-เฉพาะระดับ 
ก่อนประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร   
(1 ฉบับ)        
และวันมอบตัว    
(1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบสมัคร 
(หลักฐานใช้      
ในวันสมัคร) 

- 1 0 ชุด (-หลักฐานใช้     
ในวันสมัคร) 

2) หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา หรือ 
ใบรับรองผลการ
เรียน(หลักฐานใช้    
ในวันสมัคร) 

- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

3) ใบรับรองการเป็น
นักเรียน 

- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับ
มัธยม 



 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(หลักฐานใช้    ใน
วันสมัคร) 

-รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

4) 

รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด 1.5 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

- 2 0 ฉบับ - 

5) ใบมอบตัว 
(หลักฐานการ
มอบตัว) 

- 1 0 ชุด (หลักฐานใช้ใน   
วันมอบตัว) 

6) หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา 
(หลักฐานการ
มอบตัว) 

- 1 1 ฉบับ (-หลักฐานใช้      
ในวันมอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

 
1) มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

นครศรีธรรมราช 
หมายเหต ุ(134 หมู่ที่ 1 ต าบลสวนหลวง อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 
หมายเหต ุ(เลขที่ 12/13 หมู่ 2 ถนนกะโรม ต าบลโพธ์ิเสด็จ อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช  
จังหวัดนครศรีธรรมราช รหัสไปรษณีย์ 80000 โทรศัพท์ 075-345050 โทรสาร 075-343575) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 



 
 

1) ตัวอย่าง ใบสมัครเข้าเรียน 
- 

2) ตัวอย่าง ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
- 

 
19. หมายเหต ุ
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามระยะเวลา 
ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาน้ันๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 
 

วันท่ีพิมพ์ 27/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า / แก้ไข (User) 
จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ 

นครศรีธรรมราช สพม.เขต 12 สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช สพม.เขต 12 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช สพม.เขต 12 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศร-ี

นครินทร์ นครศรีธรรมราช 
11. ช่องทางการให้บริการ  

 
1) สถานท่ีให้บริการ 134 หมู่ที่ 1 ต าบลสวนหลวง อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190/

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)        
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
      2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความต้องการและความจ าเป็นของนักเรียนและ
ผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 
           2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 



 
 

           2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
           2.3 แผนการเรียน 
                      ฯลฯ 
     3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียน 
     4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  ค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนเฉลิม   
พระเกียรติสมเด็จ
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 

- 

2) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้เรียน 
 

1 วัน โรงเรียนเฉลิม   
พระเกียรติสมเด็จ
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

จัดท าหนังสือและเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณา 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนเฉลิม   
พระเกียรติสมเด็จ
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 
 

- 

4) - 
 

ด าเนินการมอบตัว 
 

1 วัน โรงเรียนเฉลิมพระ-
เกียรติสมเด็จ-   
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 

(ข้ันตอนน้ีไม่นับ
เวลาต่อเนื่องจาก
ข้ันตอนที่  1-3) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   3 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 



 
 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (1)ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

4) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบค าร้องขอ
ย้ายเข้าเรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

1 0 ฉบับ - 

3) ใบรับรองเวลา
เรียน และคะแนน
เก็บ   หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

1 0 ฉบับ - 



 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

 
4) สมุดรายงาน

ประจ าตัว
นักเรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

5) แบบบันทึก
สุขภาพ 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

6) ค าอธิบายรายวิชา
เพิ่มเติม 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมีการ   
เทียบโอน) 

7) ระเบียนสะสม - 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
8) เอกสารส่งตัวจาก

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

- 1 0 ฉบับ (หากโรงเรียน    
รับย้าย) 

9) รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด  1.5 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (-หลักฐานใช้      
ในวันมอบตัว) 

10) ใบมอบตัว ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

1 0 ฉบับ (หลักฐานใช้       
ในวันมอบตัว) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

 
1) มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ที่ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ 

นครศรีธรรมราช     
เลขที่ 134 หมู่ที่ 1 ต าบลสวนหลวง อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190 



 
 

หมายเหต ุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

หมายเหต ุ(เลขที่ 12/13 หมู่ 2 ถนนกะโรม ต าบลโพธ์ิเสด็จ อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช                         
จังหวัดนครศรีธรรมราช รหัสไปรษณีย์ 80000  โทรศัพท์ 075-345050 โทรสาร 075-343575 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหต ุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล   
ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหต ุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                     
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
 
 

วันท่ีพิมพ์ 27/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า / แก้ไข (User) 
จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช 

สพม.เขต 12  สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช สพม.เขต 12 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช สพม.เขต 12 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช  
11. ช่องทางการให้บริการ  

 
1) สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช    เลขที่ 134 หมู่ที่ 1 

ต าบลสวนหลวง อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)        
ตั้งแต่    เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
       2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 
       3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 



 
 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  ค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนเฉลิม
พระเกียรติสมเด็จ
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

จัดท าเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผล     
การเรียน (ปพ.1)  2. 
ใบรับรองเวลาเรียน      
และคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน (ถ้ามี)  4.แบบ
บันทึกสุขภาพ     (ถ้ามี) 
 

2 วัน โรงเรียนเฉลิม
พระเกียรติสมเด็จ
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 

- 

3) การลงนาม 
อนุญาต 
 

จัดท าหนังสือ เอกสารเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนเฉลิม
พระเกียรติสมเด็จ
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   4 วัน 
14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนที่มาท า
เรื่องย้าย) 



 
 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบค าร้องขอ
ย้ายออกต่อ
โรงเรียน   
(พฐ.19) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
 

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารยืนยัน
การรับย้ายจาก
โรงเรียน
ปลายทาง 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1 0 ฉบับ - 

3) เอกสาร 
หลักฐาน
แสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
 

1 0 ฉบับ - 

4) ใบรับรองเวลา
เรียน และ
คะแนนเก็บ 
หากย้าย
ระหว่างภาค
เรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

5) สมุดรายงาน
ประจ าตัว
นักเรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

6) แบบบันทึก
สุขภาพ 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
 



 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ 

นครศรีธรรมราช    เลขที่ 134 หมู่ที่ 1 ต าบลสวนหลวง อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190 
หมายเหต ุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
หมายเหต ุ(เลขที่ 12/13 หมู่ 2 ถนนกะโรม ต าบลโพธ์ิเสด็จ อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
รหัสไปรษณีย์ 80000 โทรศัพท์ 075-345050 โทรสาร 075-343575) 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหต ุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล     
ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหต ุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                 
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
 

วันท่ีพิมพ์ 27/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า / แก้ไข (User) 
จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ 

นครศรีธรรมราช สพม.เขต 12 สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช สพม.เขต 12 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช สพม.เขต 12 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระ-

ศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช   
11. ช่องทางการให้บริการ  

 
1) สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช สพม.เขต 12               

เลขที่ 134 หมู่ที่ 1 ต.สวนหลวง อ.เฉลิมพระเกียรติ จ.นครศรีธรรมราช 80190/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)          
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี ้
         1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16 
         2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ ากว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพื่อเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา
เท่านั้น 



 
 

         3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนเฉลิม
พระเกียรติสมเด็จ
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
นักเรียนและจัดท าเอกสาร
หลักฐานประกอบการ
ลาออก  
1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน   
และคะแนนเก็บ   
3.สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน (ถ้ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ้ามี) 
 

2 วัน โรงเรียนเฉลิม
พระเกียรติสมเด็จ
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนเฉลิม
พระเกียรติสมเด็จ
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   4 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
 
 



 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบค าร้องขอ
ลาออก 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

1 0 ฉบับ - 

2) รูปถ่าย 1.5 นิ้ว - 2 0 ฉบับ - 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ 

นครศรีธรรมราช สพม.เขต 12  เลขที่ 134 หมู่ที่ 1 ต าบลสวนหลวง อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ                                   
จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190 
หมายเหต ุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 
หมายเหต ุ(เลขที่ 12/13 หมู่ 2 ถนนกะโรม ต าบลโพธ์ิเสด็จ อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช                    
จังหวัดนครศรีธรรมราช รหัสไปรษณีย์ 80000 โทรศัพท์ 075-345050 โทรสาร 075-343575) 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหต ุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล    
ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                                 
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 



 
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
  

วันท่ีพิมพ์ 27/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า / แก้ไข (User) 
จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ 

นครศรีธรรมราช สพม.เขต 12 สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช สพม.เขต 12 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช สพม.เขต 12 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพื้นฐาน และการศึกษาระดับต่ ากว่า

ปริญญา 
 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.                                 

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช   
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ 134 หมู่ที่ 1 ต าบลสวนหลวง อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190/   
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)          
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 

หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
       1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
       2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู ้ความสามารถ ทักษะ หรือ
ประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไม่ซับซ้อน  ทั้งนี้ให้ค านึงถึงประโยชน์ของผู้เทียบโอน                 
ผลการเรียนเป็นส าคัญ 



 
 

      3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยู่ในระดับเดียวกัน 
 
 แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
 
       1. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการเรียนรู้ 
ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
      2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการได้ 2  กรณีดังนี้  

          กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดข้ึนจากสภาพการณ์ต่างๆ ได้แก่ การย้ายสถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบ
การศึกษา การย้ายหลักสูตร   
                 ให้ด าเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็นนักเรียน/
นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน 
ถ้ามีเหตุจ าเป็นผู้เทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาที่ก าหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
          กรณีที ่2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อื่นๆ เช่น สถานประกอบการ สถาน-
ประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home School) ฯลฯ 
                ให้ด าเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก าหนดรายวิชา/หมวดวิชา   
จ านวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้ก าลังเรียนและประสงค์จะไปศึกษา
จากแหล่งเรียนรู้อื่นๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 

 .3      การก าหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดยพิจารณา      
บนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน 
      4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการเรียนตามหลักฐานเดิม
ที่ปรากฎหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 
      5. นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อย่างน้อย 1 ภาคเรียน 
      6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตร            
ของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก าหนด 

      7. การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในต่างประเทศเป็นเวลา 
1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบข้ันการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศก าหนดไว้แล้ว 
      8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบโอน        
ผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/ค าสั่งก าหนดไว้แล้ว 
      9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดท าเอกสาร/หบักฐานการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการเทียบ
โอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจ านงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการ
เทียบโอน พร้อมทั้งจัดท าทะเบียบผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพื่อการอ้างอง สถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลการเทียบ
โอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ตอ้งกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียน   
จากแหล่งเรียนรู้เดิมที่น ามาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน 
      10. ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผลการเรียน 
ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 
 



 
 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนเฉลิม
พระเกียรติสมเด็จ
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 

- 

2) การพิจารณา 
อนุญาต 
 

คณะกรรมการพิจารณาการ
ขอเทียบโอนผลการเรียน 
 

5 วัน โรงเรียนเฉลิม
พระเกียรติสมเด็จ
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

จัดท าหนังสือแจ้งผลการขอ
เทียบโอนผลการเรียนและ
เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน
ลงนาม 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนเฉลิม
พระเกียรติสมเด็จ
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ระเบียนแสดงผลการ ส านักงาน 1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบ



 
 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เรียน (ปพ.1) คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

โอนความรู ้
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู ้
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

3) ค าอธิบายรายวิชา ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู ้
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

4) เอกสาร/หลักฐานที่
แสดงถึงทักษะ/
ประสบการณ์หรือ
ความเช่ียวชาญในวิชา
นั้นๆ 

- 1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบ
โอนทักษะ/
ประสบการณ์ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ 

นครศรีธรรมราช  เลขที่ 134 หมู่ที่ 1 ต าบลสวนหลวง อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190 
หมายเหต ุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12    
เลขที่ 12/13 หมู่ 2 ถนนกะโรม ต าบลโพธ์ิเสด็จ อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
รหัสไปรษณีย์ 80000 โทรศัพท์ 075-345050 โทรสาร 075-343575 
หมายเหต ุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล    

ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                            
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 



 
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
  
 

วันท่ีพิมพ์ 27/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า / แก้ไข (User) 
จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ 

นครศรีธรรมราช สพม.เขต 12 สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช สพม.เขต 12 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช สพม.เขต 12 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
3) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
4) ค าสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษา      

ข้ันพื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
5) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน            

ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51 
6) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา 0  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.                          

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช  
 
 
 



 
 

11. ช่องทางการให้บริการ  
 

1) สถานท่ีให้บริการ 134 หมู่ที่ 1 ต าบลสวนหลวง อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)       
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริง 
ให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 2. กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้งความมาย่ืน 
 3. กรณีที่หลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
 4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  

  

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนเฉลิม
พระเกียรติสมเด็จ
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 

- 

2) การพิจารณา 
 
 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสาร
ตามที่ร้องขอ 
 

2 วัน โรงเรียนเฉลิม
พระเกียรติสมเด็จ
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

จัดท าใบแทนเอกสารทางการ
ศึกษา/แจ้งผลการสืบค้น และ
เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน   
ลงนาม 
 

1 วัน โรงเรียนเฉลิม
พระเกียรติสมเด็จ
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 

(กรณีไม่พบ
หลักฐานจะแจ้ง
ผลการสืบค้น) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   4 วัน 



 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ที่จบ    
ไปแล้ว) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบแจ้งความ กองบัญชาการ
ต ารวจนครบาล 

1 0 ฉบับ (กรณีเอกสาร 
สูญหาย) 

2) แบบค าร้อง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษา 
ข้ันพื้นฐาน 

1 0 ฉบับ - 

3) รูปถ่ายหน้าตรง 
ขนาด 1.5 นิ้ว 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษา                      
ข้ันพื้นฐาน 

2 0 ฉบับ (สวมเช้ิตขาว   
ไม่สวมแว่น/
หมวก ถ่ายไว้  
ไม่เกิน 6 เดือน) 

4) เอกสารฉบับเดิม
ที่ช ารุด 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษา         
ข้ันพื้นฐาน 

1 0 ฉบับ (กรณีขอแทน  
ใบช ารุด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

 
1) ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ (กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท)   
 

 



 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
 

1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช สพม.เขต 12  เลขที่ 134 หมู่ที่ 1 ต าบลสวนหลวง อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ              
จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190 
หมายเหต ุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
หมายเหต ุ(เลขที่ 12/13 หมู่ 2 ถนนกะโรม ต าบลโพธ์ิเสด็จ อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช                 
จังหวัดนครศรีธรรมราช รหัสไปรษณีย์ 80000 โทรศัพท์ 075-345050 โทรสาร 075-343575) 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหต ุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล 
ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหต ุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหต ุ
  

วันท่ีพิมพ์ 27/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า / แก้ไข (User) 
จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช 

สพม.เขต 12 สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ์นครศรีธรรมราช สพม.เขต 12 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช สพม.เขต 12 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 
1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศร-ี

นครินทร์ นครศรีธรรมราช  
11. ช่องทางการให้บริการ  

 
1) สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช                                       

เลขที่ 134 หมู่ที่ 1 ต าบลสวนหลวง อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190 
โทรศัพท/์โทรสาร 075 772633/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี ้
 1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
 2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
 3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน ร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัย  
         ในบริเวณใกล้เคียง 



 
 

 
 4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท านองเดียวกันในอาคารสถานที ่
          ของสถานศึกษา 
 5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค าขออาคารสถานที ่
 6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี  
          ตลอดทั้งต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
 7. การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไมก่ระทบต่อ การเรียนการสอน 
          ของสถานศึกษาน้ันๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

15 นาท ี โรงเรียนเฉลิม
พระเกียรติสมเด็จ
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 

(เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าขอ
และรายการ
เอกสารหรือ
หลักฐานและแจ้ง
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ทันทีกรณีที่เห็นว่า
ค าขอไม่ถูกต้อง
หรือขาดเอกสาร
หรือหลักฐานใด) 
 
 

2) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

พิจารณาและจัดท าหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
ลงนาม 
 

2 วัน โรงเรียนเฉลิม
พระเกียรติสมเด็จ
พระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช 
สพม.เขต 12 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   3 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
 



 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (เอกสารต้องเหลือ
อายุเกิน 3 เดือน 
ณ วันย่ืนค าขอ) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (เอกสารต้องเหลือ
อายุเกิน 3 เดือน 
ณ วันย่ืนค าขอ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

16. ค่าธรรมเนียม 
 

1) ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ 
นครศรีธรรมราช  เลขที่ 134 หมู่ที่ 1 ต าบลสวนหลวง อ าเภอเฉลิมพระเกียรต ิจังหวัดนครศรีธรรมราช 80190 
หมายเหต ุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 
หมายเหต ุ(เลขที่ 12/13 หมู่ 2 ถนนกะโรม ต าบลโพธ์ิเสด็จ อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช                                      
จังหวัดนครศรีธรรมราช รหัสไปรษณีย์ 80000 โทรศัพท์ 075-345050 โทรสาร 075-343575) 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหต ุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล    
ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหต ุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                        
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 



 
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
  
 

วันท่ีพิมพ์ 27/07/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า / แก้ไข (User) 
จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ 

นครศรีธรรมราช สพม.เขต 12 สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 
 
 


