
 

คู่มืองานบริหารงบประมาณ 
 

โรงเรียนหนองโพธ์ิพทิยาคม ส านักงาน

เขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษา นครพนม 

 

 

คู่มือการให้บริการประชาชน 

โรงเรียนหนองโพธิ์พิทยาคม  

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษานครพนม 



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใช้อาคารสถานทีข่องโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาช้ันพื้นฐาน 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

 1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ 

 2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) 

     : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนหนองโพธ์ิพิทยาคม 

 3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

 5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคาร

สถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 

 6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มคีวามสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☒ บริการทั่วไป  

 7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง  ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา  

    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)  

    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ  
 8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชือ่กฎหมาย/ข้อบังคับ) 

 9. ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

 10. ข้อมูลสถิต ิ

  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

  จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

  จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

 11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานที่ของ

โรงเรียนสังกัด สพฐ. 

  



 12. *ช่องทางการให้บริการ 

  1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

  สถานทีใ่ห้บรกิาร โรงเรียนหนองโพธิ์พิทยาคม หมู่ที่ 4 ตำบลหนองโพธ์ิ อำเภอวังยาง 

จังหวัดนครพนม 48130 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บรกิารตลอด 24 ชั่วโมง 

      ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์ 

     ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์ 

     ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

     ☐ มีพักเที่ยง  
  เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 

  เวลาปิดรับคำขอ  16.30 น. 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยืน่คำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 

 การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเง่ือนไขดังต่อไปนี้ 

  1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 

  2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 

  3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงตังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อน รำคาญแก่ผู้อยู่อาศยัในบริเวณใกล้เคียง 

  4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทำนอง

เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 

  5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่ 

  6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรม

และ ศีลธรรมอันดีตลอดทั้งต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษา

สถานที่นั้น 

  7. การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ 

การเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

  



 13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของการ
ให้บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

15 นาท ี โรงเรียนหนองโพธิ์
พิทยาคม 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคำขอ
และแจ้งรายการ
เอกสารหรือ
หลักฐานและแจ้ง
ให้ผู้ยื่นคำขอ
ทราบทันทีกรณีที่
เห็นว่าคำขอไม่
ถูกต้องหรือขาด
เอกสารหรือ
หลักฐานใด 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำ
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลง
นาม 

2 วัน โรงเรียนหนองโพธิ์
พิทยาคม 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา  

 14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว 

  ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว 

 ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 

 15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

  15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร

(ฉบับ/ชุด) 
หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสารต้องเหลือ
อายุเกิน 3 เดือน 
ณ วันที่ยื่นคำขอ 2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

  



  15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

   -ไม่มี- 

 16. ค่าธรรมเนียม 

 รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

 ร้อยละ  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบรอ้ยละ ( หากคดิค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

 หมายเหต ุค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

 17. *ช่องทางการร้องเรียน 

  1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนหนองโพธ์ิพิทยาคม ตำบลหนองโพธิ์ 
อำเภอวังยาง จังหวัดนครพนม 48130   
  2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษานครพนม 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม เลขที่ 42 ถนนปิยะมหาราชาลัย อ.เมือง จ.นครพนม 48000 
  3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 

 18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถา้มี) 

 ชื่อเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 

 โรงเรียนอัพโหลดไฟลเ์อกสาร ใช้สิงค์ไฟลเ์อกสาร (หากต้องการระบุเป็นสิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

 (ในระบบมีใหค้ลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

 

 19. หมายเหต ุ



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
 1. ชื่อกระบวนงาน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

 2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  
      : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนหนองโพธ์ิพิทยาคม 
 3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
 4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุมัต ิ 
 5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  
  1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
พ.ศ. 2550  
  2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
การศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญา  

 6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มคีวามสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป  

 7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง  ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา  

    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)  

    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ☒ ต่างประเทศ  
 8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชือ่กฎหมาย/ข้อบังคับ)  
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 หน่วยเวลา วัน 
 9. ข้อมูลสถิต<ิ<< โรงเรียนเป็นคนกรอก  
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
  จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  
 10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  การขอเทียบโอนผลการเรียน

ของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
  



 11.*ช่องทางการให้บริการ  
  1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
  สถานทีใ่ห้บรกิาร โรงเรียนหนองโพธ์ิพิทยาคม ตำบลหนองโพธ์ิ อำเภอวังยาง จังหวัดนครพนม 
48130 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บรกิารตลอด 24 ชั่วโมง 

      ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์ 

     ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์ 

     ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

     ☐ มีพักเที่ยง  
  เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 น. 
  เวลาปิดรับคำขอ  16.30 น. 
  หมายเหต ุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)  
 หลักการเทียบโอนผลการเรยีน  
  1. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
  2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอืน่หรือประเมินจากความรูความสามารถ 
ทักษะ หรือประสบ การณ์ของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไม่ซับซ้อน ทั้งนี้ใหคำนึงถึงประโยชนของ
ผู้เทียบโอนผลการเรียน เป็นสำคัญ  
  3. พิจารณาเทยีบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อ
ยูในระดับเดียวกัน  
 แนวทางการเทียบโอนผลการเรยีน 
  1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และ
สาระการเรียนรู ้ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ที่รับเทียบโอน  
  2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการได้ 2 กรณีดังนี ้ 
  กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณต่าง ๆ ได้แก่ การย้ายสถานศึกษา การ
เปลี่ยนรูปแบบ การศึกษา การย้ายหลักสูตร  
  ให้ดำเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือตน้ภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็น
นักเรียน/นักศกึษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ท้ังน้ีสถานศึกษาควรดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแล้วเสร็จ
ภายใน 1 ภาคเรียน ถามีเหตุจำเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในชวงเวลาที่กำหนด ให้อยู่ใน 
ดุลยพินิจของสถานศึกษา  



  กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรูอ้ื่นๆ เช่น สถาน
ประกอบการ สถาน ประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home School) 
ฯลฯ  
  ให้ดำเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศกึษาที่รับเทียบโอนกำหนดรายวิชา/หมวด
วิชา จำนวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้กำลังเรียนและประสงค์
จะไปศึกษา จากแหลงเรียนรูอ้ื่น ๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน  
  3. การกำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทยีบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาทีร่ับเทียบโอน 
โดยพิจารณาบน พื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงในโลก
ปัจจุบัน  
  4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการ
เรียนตามหลักฐาน เดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย  
  5. นักเรียนทีไ่ด้รับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเน่ืองในสถานศึกษาทีรั่บเทียบโอน อย่าง
น้อย 1 ภาคเรยีน  
  6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การใหหน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบ
หลักสูตรของ สถานศึกษาที่รบัเทียบโอนกำหนด  
  7. การเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมใน
ต่างประเทศเป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการได้มี
ประกาศกำหนดไว้แล้ว  
  8. การเทียบโอนผลการเรียนเข่าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนว
ทางการเทียบโอนผลการ เรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คำสั่งกำหนดไว้แล้ว  
  9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดทำเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอนผลการเรียนโดย
บันทึกผลการเทียบ โอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนให้แกผู่้ยื่นความจำนงและจัดเก็บเอกสาร/
หลักฐานที่เกี่ยวของกับ การเทียบโอน พรอมทั้งจัดทำทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพื่อการอ้างอิง 
สถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูล การเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียน
แสดงผลการเรยีนและแนบเอกสารแสดงผล การเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมที่นำมาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน  
  10. ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบ
โอนผลการเรียน ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
  



 13.*ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ ขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน ที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 การ
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก ต้อง 
ครบถ้วนของคำ ร้องและ
เอกสาร ประกอบคำร้อง 

1 ชั่วโมง โรงเรียนหนองโพธิ์
พิทยาคม 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการ พิจารณาการขอ
เทียบ โอนผลการเรียน 

5 วัน โรงเรียนหนองโพธิ์
พิทยาคม 

 

3 การแจ้งผล 
การพิจารณา 

จัดทำหนังสือแจ้งผล การขอ
เทียบโอนผล การเรียนและ
เสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียน ลง
นาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนหนองโพธิ์
พิทยาคม 

 

      ระยะเวลาดำเนนิการรวม 7 หน่วยเวลา     วัน  

 14.งานบริการนี้ผา่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
 ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา  

 15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คำขอ  
  15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
   -ไม่มี- 
 

  15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น 

เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่ 

รับผิดชอบ 

จำนวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวน 

เอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร 
หมายเหต ุ

1 ระเบียนแสดงผลการ 

เรียน (ปพ.1) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 

-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา 

(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 

-รับรองสำเนาถูกต้อง 



ที ่
รายการเอกสารยื่น 

เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่ 

รับผิดชอบ 

จำนวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวน 

เอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร 
หมายเหต ุ

3 คำอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 

-รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐานที่

แสดง ถึงทักษะ/

ประสบการณ์ หรือ

ความเช่ียวชาญใน 

วิชานั้น ๆ 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน

ทักษะ/ ประสบการณ ์-

รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
 16.ค่าธรรมเนยีม  
  รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

  ร้อยละ  ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกทีช่่องนี้) 
  ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
  หมายเหตุ  

 17.*ช่องทางการร้องเรียน  
  1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนหนองโพธ์ิพิทยาคม ตำบลหนองโพธ์ิ อำเภอ
วังยาง จังหวัดนครพนม 48130   
  2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษานครพนม สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม เลขที่ 42 ถนนปิยะมหาราชาลัย อ.เมือง จ.นครพนม 48000 
  3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ 

 18.*ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถา้มี) 
 ชื่อเอกสาร    แบบคำร้องขอย้าย 

 อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร(หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
 ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
 หมายเหตุ  

 19. หมายเหต ุ



 



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใช้ใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาช้ันพื้นฐาน 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

 1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใชใ้บแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

 2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) 

     : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนหนองโพธ์ิพิทยาคม 

 3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

 5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  

  1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑแ์ละวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2550 

  2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรยีนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาช้ันพื้นฐาน 

พุทธศักราช 2551 

  3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 636/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันที ่30 กันยายน 2552 

  4) คำสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาช้ันพื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กนัยายน 2552 

  5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

  6) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พื้นฐาน ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2551 

  7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของ

สถานศึกษา พ.ศ. 2557 ประกาศเมื่อ 30 กนัยายน 2557 

  8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 63) 

  



 6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มคีวามสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☒ บริการทั่วไป  

 7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง  ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา  

    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)  

    ☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ  
 8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชือ่กฎหมาย/ข้อบังคับ) 

 9. ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

 10. ข้อมูลสถิต ิ

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

 11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใชใ้นระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานที่ของ

โรงเรียนสังกัด สพฐ. 

 12. *ช่องทางการให้บริการ 

  1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

  สถานทีใ่ห้บรกิาร โรงเรียนหนองโพธิ์พิทยาคม หมู่ที่ 4 ตำบลหนองโพธ์ิ อำเภอวังยาง 

จังหวัดนครพนม 48130 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บรกิารตลอด 24 ชั่วโมง 

      ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์ 

     ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์ 

     ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

     ☐ มีพักเที่ยง  
  เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 น. 
  เวลาปิดรับคำขอ  16.30 น. 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

  



 12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยืน่คำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 

  1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก

เอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกตา่งจากอกสารฉบับจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการ

กำหนด 

  2. กรณรเอกสารสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้ง

ความมาย่ืน 

  3. กรณีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 

  4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคูม่ือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน

แล้ว 

 13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของการ
ให้บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนหนอง
โพธ์ิพิทยาคม 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ 

2 วัน โรงเรียนหนอง
โพธ์ิพิทยาคม 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผล
การสืบค้น และเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลง
นาม 

1 วัน โรงเรียนหนอง
โพธ์ิพิทยาคม 

กรณีไม่พบ
หลักฐานจะแจง้
ผลการสืบค้น 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 

 14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว 

  ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว 

 ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 

 15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

  15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร

(ฉบับ/ชุด) 
หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผู้จบไปแล้ว 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

  15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

เพิ่มเติม 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร

(ฉบับ/ชุด) 
หมายเหต ุ

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสญูหาย 
2 แบบคำร้อง  1  ฉบับ  
3 รูปถ่ายหน้าตรง 

ขนาด 1 น้ิว 
 2  รูป สวมเชิ้ตขาว ไม่สวม

แว่นตา/หใวก ถ่ายไว้
ไม่เกิน 6 เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่
ชำรุด 

 1   กรณีขอใบแทนชำรุด 

 16. ค่าธรรมเนียม 

 รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

 ร้อยละ  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบรอ้ยละ ( หากคดิค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 20 บาท 

 หมายเหต ุ กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียสฉบับละ 30 บาท 

 17. *ช่องทางการร้องเรียน 

  1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนหนองโพธ์ิพิทยาคม ตำบลหนองโพธิ์ 
อำเภอวังยาง จังหวัดนครพนม 48130   
  2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษานครพนม 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม เลขที่ 42 ถนนปิยะมหาราชาลัย อ.เมือง จ.นครพนม 48000 
  3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 



 18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถา้มี) 

 ชื่อเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 

 โรงเรียนอัพโหลดไฟลเ์อกสาร ใช้สิงค์ไฟลเ์อกสาร (หากต้องการระบุเป็นสิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

 (ในระบบมีใหค้ลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

 

 19. หมายเหต ุ
 



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายเข้าเรยีนของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาช้ันพื้นฐาน 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

 1. ชื่อกระบวนงาน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

 2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) 

     : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนหนองโพธ์ิพิทยาคม 

 3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

 5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  

  1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

  2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2550 

  3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

 6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มคีวามสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป  

 7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง  ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา  

    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)  

    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 

 8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชือ่กฎหมาย/ข้อบังคับ) 

 9. ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

 10. ข้อมูลสถิต ิ

  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

  จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

  จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

 11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานที่ของ

โรงเรียนสังกัด สพฐ. 



 12. *ช่องทางการให้บริการ 

  1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

  สถานทีใ่ห้บรกิาร โรงเรียนหนองโพธิ์พิทยาคม หมู่ที่ 4 ตำบลหนองโพธ์ิ อำเภอวังยาง 

จังหวัดนครพนม 48130 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บรกิารตลอด 24 ชั่วโมง 

      ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์ 

     ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์ 

     ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

     ☐ มีพักเที่ยง  
  เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 น. 
  เวลาปิดรับคำขอ  16.30 น. 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยืน่คำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 

  1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 

  2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็น

ของนักเรียน และผุ้ปกครองทีส่อดคล้องกับ 

   2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

   2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 

   2.3 แผนการเรยีน 

        ฯลฯ 

  3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือแบบ บค 20) เมื่อได้รับ

ย้ายจากโรงเรียน 

  4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคูม่ือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน

แล้ว 

  



 13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของการ
ให้บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนหนอง
โพธ์ิพิทยาคม 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียนหนอง
โพธ์ิพิทยาคม 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลง
นาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนหนอง
โพธ์ิพิทยาคม 

กรณีไม่พบ
หลักฐานจะแจง้
ผลการสืบค้น 

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียนหนอง
โพธ์ิพิทยาคม 

ขั้นตอนนี้ไม่นับ
เวลาต่อเนื่องจาก
ขั้นตอนที่ 1-3 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วัน 

 14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว 

  ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว 

 ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 

 15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

  15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร

(ฉบับ/ชุด) 
หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน (ยื่น
วันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 



2 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน (ยื่น
วันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

  15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารเพิ่มเติม 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร

(ฉบับ/ชุด) 
หมายเหต ุ

1 แบบคำร้องขอย้ายเข้าเรียน  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
2 เอกสารหลักฐานแสดงผล

การเรียน (บฟ.1) 
 1  ฉบับ ถ้ามี 

3 ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

 2  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
6 คำอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม  1  ฉบับ  
7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจากโรงเรียน

เดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ
แบบ บค 20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย 



9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 
น้ิว 

 2  ใบ หลักฐานใชใ้นวัน
มอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด หลักฐานใชใ้นวัน
มอบตัว 

 16. ค่าธรรมเนียม 

 รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

 ร้อยละ  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบรอ้ยละ ( หากคดิค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

 หมายเหต ุ มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 17. *ช่องทางการร้องเรียน 

  1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนหนองโพธ์ิพิทยาคม ตำบลหนองโพธิ์ 
อำเภอวังยาง จังหวัดนครพนม 48130   
  2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษานครพนม 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม เลขที่ 42 ถนนปิยะมหาราชาลัย อ.เมือง จ.นครพนม 48000 
  3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถา้มี) 

 ชื่อเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 

 โรงเรียนอัพโหลดไฟลเ์อกสาร ใช้สิงค์ไฟลเ์อกสาร (หากต้องการระบุเป็นสิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

 (ในระบบมีใหค้ลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

 

 19. หมายเหต ุ
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
 1. ชื่อกระบวนงาน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
 2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  
      : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนหนองโพธ์ิพิทยาคม 
 3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
 4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
 5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  
  1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
  2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
พ.ศ. 2550  
  3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546  

 6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มคีวามสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☒ บริการทั่วไป  

 7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง  ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา  

    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)  

    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ  
 8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชือ่กฎหมาย/ข้อบังคับ)  
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา  
 9. ข้อมูลสถิต<ิ<< โรงเรียนเป็นคนกรอก  
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
  จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  
 10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  การย้ายออกนักเรียนของ
โรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
  



 11.*ช่องทางการให้บริการ  
  1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
  สถานทีใ่ห้บรกิาร โรงเรียนหนองโพธ์ิพิทยาคม ตำบลหนองโพธ์ิ อำเภอวังยาง จังหวัดนครพนม 
48130 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บรกิารตลอด 24 ชั่วโมง 

      ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์ 

     ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์ 

     ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

     ☐ มีพักเที่ยง  
  เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 น. 
  เวลาปิดรับคำขอ  16.30 น. 
  (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 
  หมายเหต ุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)  
  1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  
  2. โรงเรียนแจง้ผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
  3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคูม่ือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน
แล้ว 
 13.*ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ ขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน ที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก ต้อง 
ครบถ้วนของ คำขอและ
เอกสาร ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนหนองโพธิ์
พิทยาคม 

 

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร หลักฐาน 
ประกอบการย้ายออก  
1. หลักฐานแสดงผลการ 
เรียน (ปพ.1) 
 2. ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ 

2 วัน โรงเรียนหนองโพธิ์
พิทยาคม 

 



ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ ขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน ที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

 3.สมุดรายงานประจำตัว 
นักเรียน (ถ้าม)ี  
4.แบบบันทึกสขุภาพ (ถ้ามี) 

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ เอกสาร เสนอ
ผู้อำนวยการ โรงเรียนลงนาม 

3 ชั่วโมง โรงเรียนหนองโพธิ์
พิทยาคม 

 

      ระยะเวลาดำเนนิการรวม 4 หน่วยเวลา     วัน  

 14.งานบริการนี้ผา่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
 ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา  

 15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คำขอ  
  15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือก กระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ 
จริง 

สำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน 
การเป็น ผู้ปกครอง
ของ นักเรียนที่มาทำ 
เรื่องย้าย 
2) รับรองสำเนา 
ถูกต้อง 

 
  



  15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น เพิ่มเติม 
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 แบบคำร้องขอย้ายออก ต่อ
โรงเรียน (พฐ.19) 

 1  ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับย้าย จาก
โรงเรียนปลายทาง 

 1  ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐาน แสดงผลการ
เรียน (ปพ. 1) 

 1  ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียน และ 
คะแนนเก็บ หากย้าย ระหว่าง
ภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถ้าม ี

5 สมุดรายงานประจำตัว นักเรียน  1  ฉบับ ถ้าม ี
6 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้าม ี

 
 16.ค่าธรรมเนยีม  
  รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

  ร้อยละ  ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกทีช่่องนี้) 
  ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
  หมายเหตุ  

 17.*ช่องทางการร้องเรียน  
  1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนหนองโพธ์ิพิทยาคม ตำบลหนองโพธิ์ อำเภอ
วังยาง จังหวัดนครพนม 48130   
  2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษานครพนม สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม เลขที่ 42 ถนนปิยะมหาราชาลัย อ.เมือง จ.นครพนม 48000 
  3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ  
  



 18.*ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถา้มี) 
 ชื่อเอกสาร    แบบคำร้องขอย้าย 

 อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร(หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
 ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
 หมายเหตุ  

 19. หมายเหต ุ



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสงักัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาช้ันพื้นฐาน 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

 1. ชื่อกระบวนงาน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

 2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) 

     : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนหนองโพธ์ิพิทยาคม 

 3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

 5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  

  1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

  2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2550 

  3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

 6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มคีวามสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป  

 7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง  ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา  

    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)  

    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 8. 

กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคบั) 

 9. ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

 10. ข้อมูลสถิต ิ

  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

  จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

  จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

 11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานที่ของ

โรงเรียนสังกัด สพฐ. 



 12. *ช่องทางการให้บริการ 

  1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

  สถานทีใ่ห้บรกิาร โรงเรียนหนองโพธิ์พิทยาคม หมู่ที่ 4 ตำบลหนองโพธ์ิ อำเภอวังยาง 

จังหวัดนครพนม 48130 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บรกิารตลอด 24 ชั่วโมง 

      ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์ 

     ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์ 

     ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

     ☐ มีพักเที่ยง  
  เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 น. 
  เวลาปิดรับคำขอ  16.30 น. 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยืน่คำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 

 การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังน้ี 

  1. นักเรียนทีล่าออกต้องจบการศกึษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีท่ี 16 

  2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมอีายุต่ำกว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพื่อเปลี่ยน

รูปแบบการศึกษาเท่าน้ัน 

  3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคูม่ือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน

แล้ว 

 13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของการ
ให้บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำร้องและ
เอกสารประกอบคำร้อง 

1 ชั่วโมง โรงเรียนหนอง
โพธ์ิพิทยาคม 

 



2 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
นักเรียนและจัดทำ
เอกสารหลักฐาน
ประกอบการลาออก 
1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียน
และคะแนนเกบ็ 
3. สมุดรายงาน
ประจำตัวนักเรียน(ถ้ามี) 
4. แบบบันทึกสุขภาพ
(ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียนหนอง
โพธ์ิพิทยาคม 

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดทำหนังสือเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลง
นาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนหนอง
โพธ์ิพิทยาคม 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 

 14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว 

  ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว 

 ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 

 15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

  15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร

(ฉบับ/ชุด) 
หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 

  



  15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารเพิ่มเติม 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร

(ฉบับ/ชุด) 
หมายเหต ุ

1 ใบคำร้องขอลาออก  1  ฉบับ  
2 รูปถ่าย ขนาด 1 น้ิว  2  ใบ  

 16. ค่าธรรมเนียม 

 รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

 ร้อยละ  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบรอ้ยละ ( หากคดิค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

 หมายเหต ุ 

 17. *ช่องทางการร้องเรียน 

  1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนหนองโพธ์ิพิทยาคม ตำบลหนองโพธิ์ 
อำเภอวังยาง จังหวัดนครพนม 48130   
  2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษานครพนม 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม เลขที่ 42 ถนนปิยะมหาราชาลัย อ.เมือง จ.นครพนม 48000 
  3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถา้มี) 

 ชื่อเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 

 โรงเรียนอัพโหลดไฟลเ์อกสาร ใช้สิงค์ไฟลเ์อกสาร (หากต้องการระบุเป็นสิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

 (ในระบบมีใหค้ลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

 

 19. หมายเหต ุ
 

 

 



คู่มือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาช้ันพื้นฐาน 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

 1. ชื่อกระบวนงาน : การรบันักเรียนของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

 2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) 

     : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนหนองโพธ์ิพิทยาคม 

 3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 4. หมวดหมู่ของงานบริการ การขึ้นทะเบียน 

 5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  

  1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

  2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2550 

  3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

การรับนักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มคีวามสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป  

 7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง  ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา  

    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)  

    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ  
 8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชือ่กฎหมาย/ข้อบังคับ) 

  ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรือ่ง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ

รับนักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 9. ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 120 หน่วยเวลา วนั 

 10. ข้อมูลสถิต ิ

  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

  จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

  จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 



ส่วนของคู่มือประชาชน 

 11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานที่ของ

โรงเรียนสังกัด สพฐ. 

 12. *ช่องทางการให้บริการ 

  1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

  สถานทีใ่ห้บรกิาร โรงเรียนหนองโพธิ์พิทยาคม หมู่ที่ 4 ตำบลหนองโพธ์ิ อำเภอวังยาง 

จังหวัดนครพนม 48130 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บรกิารตลอด 24 ชั่วโมง 

      ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์ 

     ☒ วันเสาร์ ☒ วันอาทิตย ์ 

     ☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

     ☒ มีพักเที่ยง  
  เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 น. 
  เวลาปิดรับคำขอ  16.30 น. 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยืน่คำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 

  1) หลักเกณฑก์ารรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. /สพท. / โรงเรยีน เรื่องการรับนักเรียน

แต่ละปีการศึกษา 

  2. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคูม่ือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน

แล้ว 

 13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของการ
ให้บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

1 วัน โรงเรียนหนอง
โพธ์ิพิทยาคม 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับ
ฉลาก 

1 วัน โรงเรียนหนอง
โพธ์ิพิทยาคม 

 



3 การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนหนอง
โพธ์ิพิทยาคม 

 

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนหนอง
โพธ์ิพิทยาคม 

 

5 การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน โรงเรียนหนอง
โพธ์ิพิทยาคม 

ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 เป็นไป
ตามประกาศโรงเรียน 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม 120 หน่วยเวลา วัน 

 14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว 

  ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว 

 ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา วัน 

 15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

  15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร

(ฉบับ/ชุด) 
หมายเหต ุ

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

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

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ - เฉพาะระดับก่อน
ประถมและประถมศึกษา 
- ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

  



  15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารเพิ่มเติม 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร

(ฉบับ/ชุด) 
หมายเหต ุ

1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

 1  ฉบับ หลักฐานใช้ในวันสมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา
หรือใบรับรองผลการเรียนน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ - เฉพาะระดับมัธยม 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ - เฉพาะระดับมัธยม 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 รูปถ่าย ขนาด 1 น้ิว  2  ใบ  
 ใบมอบตัว (หลกัฐานใช้ในวัน

สมัคร) 
    - หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร 

 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

    - หลักฐานใช้ในวันมอบ
ตัว 
- เฉพาะระดับมัธยม 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

 16. ค่าธรรมเนียม 

 รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

 ร้อยละ  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบรอ้ยละ ( หากคดิค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

 หมายเหต ุมีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 17. *ช่องทางการร้องเรียน 

  1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนหนองโพธ์ิพิทยาคม ตำบลหนองโพธิ์ 
อำเภอวังยาง จังหวัดนครพนม 48130   
  2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษานครพนม 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม เลขที่ 42 ถนนปิยะมหาราชาลัย อ.เมือง จ.นครพนม 48000 
  3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 



 18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถา้มี) 

 ชื่อเอกสาร  

 โรงเรียนอัพโหลดไฟลเ์อกสาร ใช้สิงค์ไฟลเ์อกสาร (หากต้องการระบุเป็นสิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

 (ในระบบมีใหค้ลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

 

 19. หมายเหต ุ

 หลังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มทีี่เรียนให้ไปอฃยื่นเรื่องที่สำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาตามระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ. ) 
 

 

 

 


