
 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

               



 
 

                                                         บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ    โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี   

ที ่ บท.36/2566                    วันที่  21 กรกฎาคม 2566 

เรื่อง   รายงานการจัดทำคู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ  

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี 

   ตามคำสั ่งโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี ที ่ 231/2566 เรื ่อง แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบการดำเนินการตามแบบการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2566 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อดำเนินการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี ทั้งนี้เพื่อนำผลการวิเคราะห์การประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินการของหน่วยงานภาครัฐปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖5 นำไปพัฒนาการ
ดำเนินงานให้ดียิ่งขึ้นในปีงบประมาณต่อไป 

  ในการนี้ ผู้รับผิดชอบได้ดำเนินการจัดทำคู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ ของหน่วยงานประจำ    
ปีงบประมาณ 2566 สำหรับประชาชน แสดงข้อมูลรายละเอียดของการปฏิบัติงาน การรับนักเรียน การขอย้ายเข้า 
การขอย้ายออก การขอลาออก  การขอเทียบโอนผลการเรียนและการขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.
รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

 
 

  
  
  
  

 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

คำนำ 
 

 พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ตามมาตรา 
๗ ได้กำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องให้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู ่มือ
สำหรับประชาชน” ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ ขั้นตอน 
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต โดยมีเป้าหมายเพื ่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของ
ประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ เปิดเผย
ขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

 โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี  จึงได้จัดทำ “คู่มือสำหรับประชาชน” ขึ้น เพื่อให้
เจ้าหน้าที ่ที่เก่ียวข้องและประชาชนทั่วไปใช้แนวทางในการดำเนินการต่อไป 

     

                     คณะผู้จัดทำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

สารบัญ 

คำนำ            หน้า 

การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.              1 
การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.             9  
การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.             18 
การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.             28 
การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.           33 
การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.             38 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี ชุมพร  
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: นางสาวแววดาว สุขแก้ว กลุ่มบริหารวิชาการ  

โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี  
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: การรับนักเรียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง 

นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 120 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี 70 หมู่ 2 ต.ตะเคียนทอง  
อ.กาญจนดิษฐ์ จ.สุราษฎร์ธานี  84160 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน ทุกวัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(มีพักเท่ียง) หมายเหตุ (โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปี
 การศึกษา ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 http://www.tupst.ac.th  
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

รับสมคัรและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 
 

1 วัน โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา
พัฒนาการ  สุราษฎร์ธาน ี

(ช่วงเวลาระหว่างข้ันตอน 
1-5 เป็นไปตามประกาศ
โรงเรียน) 

2) การพิจารณา
อนุญาต 
 

สอบ และ/หรือ จับ
ฉลาก 
 

1 วัน โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา
พัฒนาการ  สุราษฎร์ธาน ี

(ช่วงเวลาระหว่างข้ันตอน 
1-5 เป็นไปตามประกาศ
โรงเรียน) 

3) การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

1 วัน โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา
พัฒนาการ  สุราษฎร์ธาน ี

(ช่วงเวลาระหว่างข้ันตอน 
1-5 เป็นไปตามประกาศ
โรงเรียน) 

4) การพิจารณา 
 

รายงานตัวนักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา
พัฒนาการ  สุราษฎร์ธาน ี

(ช่วงเวลาระหว่างข้ันตอน 
1-5 เป็นไปตามประกาศ
โรงเรียน) 

5) การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มต ิ
 

มอบตัว/ขึ้นทะเบยีน
นักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา
พัฒนาการ  สุราษฎร์ธาน ี

(ช่วงเวลาระหว่างข้ันตอน 
1-5 เป็นไปตามประกาศ
โรงเรียน) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   5 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

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

2) ใบสำคัญการ
เปลี่ยนช่ือ 

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

3) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ใบสมัคร (หลักฐานใช้
ในวันสมัคร) 

โรงเรียนเตรียม
อุดมศึกษา
พัฒนาการ   
สุราษฎร์ธาน ี

1 0 ชุด -หลักฐานใช้ในวันสมัคร 

2) หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา หรือ 
ใบรับรองผลการเรียน
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

โรงเรียนเดิม 1 1 ฉบับ -ระดับมัธยม 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3) ใบรับรองการเป็น
นักเรียน (หลักฐานใช้
ในวันสมัคร) 

โรงเรียนเดิม 1 1 ฉบับ -ระดับมัธยม 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

4) รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  
1 นิ้ว (หลักฐานใช้ใน
วันสมัคร) 

- 2 0 ฉบับ - 

5) ใบมอบตัว (หลักฐาน
การมอบตัว) 

โรงเรียนเตรียม
อุดมศึกษา
พัฒนาการ   
สุราษฎร์ธาน ี

1 0 ชุด หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

6) หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา (หลักฐาน
การมอบตัว) 

โรงเรียนเดิม 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 
-ระดับมัธยม 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

ค่าธรรมเนียม มีค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี 70 หมู่ 2  

ต.ตะเคียนทอง อ.กาญจนดิษฐ์ จ.สุราษฎร์ธานี  84160  
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี  ชุมพร  
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. หมายเหตุ 
 หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ตามระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง  
1) ตัวอย่าง ใบสมัครเข้าเรียน 
2) ตัวอย่าง ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
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ใบสมัครคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 ปีการศึกษา 2566 
ประเภทห้องเรียนทั่วไป โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี 

สมัครวันที่.........................เดือน..............................พ.ศ...2566.... 
 

  
 (เฉพาะกรรมการรับสมัคร) 
 
******(ให้นักเรียนเรียงลำดับหมายเลข 1-4 ตามความสนใจ จากสนใจมากที่สุด ไปหาสนใจน้อยที่สุด)****** 
แผนการเรียนทีส่มัคร    วิทย์-คณิต  

     - ผลการเรียนเฉลี่ย 5 ภาคเรียน วิชาวิทยาศาสตร์กับคณิตศาสตร์รวมกันเท่ากับ.............. 
             ศิลป์-คำนวณ 
    -  ผลการเรียนเฉลี่ย 5 ภาคเรียน วิชาคณิตศาสตร์กับภาษาอังกฤษรวมกันเท่ากับ............. 
             ศิลป์-ภาษา 
    -  ผลการเรียนเฉลี่ย 5 ภาคเรียน วิชาภาษาอังกฤษกับภาษาไทยรวมกันเท่ากับ................. 
       ศิลป์-อุตสาหกรรม 

      - ผลการเรียนเฉลี่ย 5 ภาคเรียน (GPAX) ทุกรายวิชาเท่ากับ.............................................. 
 
1.ข้อมูลนักเรียน 
เลขบัตรประจำตัวบัตรประชาชน 
คำนำหน้านาม.......................ชื่อ
........................................................ นามสกุล...................................................  
เชื้อชาติ.......................สัญชาติ.........................ศาสนา............................หมู่โลหิต............................................... 
เบอร์โทรศัพท์............................................. วัน/เดือน/ปีเกิด............................................... อายุ......................ปี    
ความสามารถพิเศษ...............................................................................................................................................  
2.ข้อมูลที่อยู่ในทะเบียนบ้าน  
บ้านเลขท่ี................หมู่ที.่..........ซอย...........................ถนน...................................ตำบล............................. ........ อำเภอ
...........................................จังหวัด..........................................................รหสัไปรษณีย์............................. 
3.ข้อมูลที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้  (หากเป็นที่อยู่เดียวกับทะเบียนบ้านไม่ต้องกรอกข้อมูลด้านล่างนี้)  
บ้านเลขท่ี................หมู่ที.่..........ซอย...........................ถนน...................................ตำบล............................. ........ อำเภอ
...........................................จังหวัด..........................................................รหสัไปรษณีย์............................. 
4.ข้อมูลบิดามารดา 
คำนำหน้า..................ชื่อ-สกุล บิดา...................................................เบอรโ์ทรศัพท์............................................. 
คำนำหน้า..................ชื่อ-สกุล มารดา...............................................เบอรโ์ทรศัพท์............................................. 
 
 

เลขประจำตัวผู้สมัคร      

             

ตัวอย่าง ใบสมัครเข้าเรียน 

รูปถ่าย
ขนาด 1 นิ้ว 

ทั่วไป  ม.4 
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5.ข้อมูลผู้ปกครอง  (หากผู้ปกครองคือบิดาหรือมารดาไม่ต้องกรอกข้อมูลด้านล่างนี้)  
สถานะของผู้ปกครอง มีความเกี่ยวข้องกับนักเรียนเป็น........................................................................................ 
คำนำหน้า..................ชื่อ-สกุล ผู้ปกครอง...................................................เบอรโ์ทรศัพท์.................................... 
6.กำลังศึกษาในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 โรงเรียน..........................................................................................อำเภอ
.................................จังหวัด.................................สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................ 
7.ผลการเรียน 
- ผลการเรียนทุกวิชาเฉลี่ยรวม.................................................................... .......................................................... 
8.หลักฐานการสมัคร  
        สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน          
         สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา 
         สำเนาทะเบียนบ้านของมารดา 
         สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ปกครอง (กรณีนักเรียนไม่ได้อาศัยอยู่กับบิดาและมารดา) 
        หลักฐานที่แสดงผลการเรียน (ปพ.1) 5 ภาคเรียน            
        หนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน (ปพ.7)  
        รูปถ่ายเครื่องแบบนักเรียน ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 3 รูป 
          ชำระค่าสมัคร  จำนวน 20 บาท 
 
ลงชื่อ.......................................................ผู้สมัคร       ลงชื่อ.....................................................ผู้ตรวจหลักฐาน    
   (............................................................)                 (............................................................)    
           ........../............../..........       วันที่ยื่นใบสมัคร........../............../.......... 
 
คำรับรองของผู้ปกครอง 
 ข้าพเจ้า.............................................................ผู้ปกครองของ............................................ .................... 
ยินดีสนับสนุนให้นักเรียนในปกครองเข้าศึกษาต่อในโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 
      ลงชื่อ......................................................ผู้ปกครอง 
         (..............................................................) 
             .............../............../.................. 
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ตัวอย่าง ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
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ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวแววดาว สุขแก้ว 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน/ผู้ปกครอง) 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์สมัครเรียนที่กลุ่มบริหารวิชาการ  
พร้อมรับเอกสารเพื่อไปกรอกข้อมูลและเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย  

รับสมัคร ตามวัน เวลา ที่ทางราชการกำหนด 

ประกาศผลสอบ 

สอบคัดเลือก 

มอบตัว 

รายงานตัว 

สิ้นสุดการรับสมัครเรียน 

ตรวจหลักฐาน 

ครบถ้วน 

ไม่ครบ/ส่ง
เอกสารเพิ่มเติม 



9 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี 
ชุมพร  กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: นายทินกร เกิดขาว กลุ่มบริหารวิชาการ  

โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี  
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี 70 หมู่ 2 ต.ตะเคียนทอง 
 อ.กาญจนดิษฐ์ จ.สุราษฎร์ธานี  84160 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน ทุกวัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 
น.  
(มีพักเท่ียง) หมายเหตุ (โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
 2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของนักเรียนและ
ผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 
     2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
    2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
     2.3 แผนการเรียน 
    ฯลฯ 
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3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับย้ายจาก
โรงเรียน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  คำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา
พัฒนาการ  สุราษฎร์ธาน ี

- 

2) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคุณสมบัตติาม
เอกสารของผูเ้รียน 

1 วัน โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา
พัฒนาการ  สุราษฎร์ธาน ี

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ

จัดทำหนังสือและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรยีนพิจารณา 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา
พัฒนาการ  สุราษฎร์ธาน ี

- 

4) - 
 

ดำเนินการมอบตัว 
 

1 วัน โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา
พัฒนาการ  สุราษฎร์ธาน ี

(ขั้นตอนนี้ไม่นับ
เวลาต่อเนื่องจาก
ขั้นตอนท่ี 1-3) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   3 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (1)ของนักเรียน (ยื่น
วันมอบตัว) 
2)รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคำร้องขอย้ายเข้า
เรียน 

โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา
พัฒนาการ  สุราษฎร์ธาน ี

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารหลักฐานแสดงผล
การเรยีน (ปพ.1) 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ - 

3) ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ - 

4) สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

5) แบบบันทึกสุขภาพ 
 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

6) คำอธิบายรายวิชาเพิ่มเตมิ โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (กรณีมีการ
เทียบโอน) 

7) ระเบียนสะสม โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
8) เอกสารส่งตัวจากโรงเรยีน

เดิม (แบบ พฐ. 19/1 
หรือ แบบ บค. 20) 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (หากโรงเรยีน
รับย้าย) 

9) รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 
นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (-หลักฐานใช้
ในวันมอบตัว) 

10) ใบมอบตัว โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา
พัฒนาการ สุราษฎร์ธาน ี

1 0 ฉบับ (หลักฐานใช้ใน
วันมอบตัว) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -    

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี 70 หมู่ 2 ต.

ตะเคียนทอง อ.กาญจนดิษฐ์ จ.สุราษฎร์ธานี  84160  
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี  ชุมพร  
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. หมายเหตุ 
- สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายเข้ารับเอกสารหลักฐานของนักเรียนที่ย้ายเข้ามาเรียน  จัดให้นักเรียน เข้าเรียน  

โดยปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศกึษา 
พ.ศ. 2546   

- สถานศึกษาท่ีนักเรียนขอย้ายเข้าเรียน  รายงานสำนักงานเขตพ้ืนฐานการศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัด  แล้วแต่
กรณีและแจ้งการรับนักเรียนให้สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายออกทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับนักเรียน 

 
19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

- คำร้องขอย้ายเข้า 
- หนังสือแจ้งผลการรับนักเรียน ที่ผู้ปกครองขอย้ายไปเข้าเรียน 
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ที่ ......................................           เขียนที่.................................................... 
              ................................................................ 

               วันที่................เดือน............................พ.ศ. ................. 

เรื่อง  ส่งนักเรียนขอย้ายมาเข้าเรียน 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ปพ.๙      จำนวน..................................ฉบับ 
  ๒. ปพ.๑      จำนวน..................................ฉบับ 
  ๓. ระเบียนสะสม       จำนวน..................................ฉบับ 

ด้วย (นาย/นาง/นางสาว).........................................อยู่บ้านเลขที่.......................หมู่ท่ี...................
แขวง/ตำบล...........................................เขต/อำเภอ/ก่ิงอำเภอ...........................................จังหวัด............................
ได้ขอย้ายนักเรียนในปกครองมาเข้าเรียนในสถานศึกษานี้ ได้แก่ 

๑. (ด.ช./ด.ญ.)....................................................เกิดวันที่..........เดือน...................พ.ศ. ............ เลข
ประจำตัวประชาชน.......................................... ..นักเรียนชั้น................................. . 

๒. (ด.ช./ด.ญ.)...................................เกิดวันที่....................เดือน.........................พ.ศ. .............. ... เลข
ประจำตัวประชาชน............................................นักเรียนชั้น.... ............................. 
  เนื่องจาก.........................................................................................อนึ่ง นักเรียนที่ย้ายมาเข้า เรียนนี้
จะพักอยู่บ้านเลขที่.................หมู่ที่.............แขวง/ตำบล.......................... ..เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ....................จังหวัด
.................................. 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดำเนินการต่อไป 

    ขอแสดงความนับถือ 

 
(ลงชื่อ)………….…………….………………. 
         (    ) 

                  ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

 

แบบ พฐ.๑๙/๑ ตัวอย่าง คำร้องขอย้ายเข้า 
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คำอธิบายการกรอกแบบ พฐ.๑๙/๑ 

  แบบ พฐ.๑๙/๑ มีไว้สำหรับให้สถานศึกษาที่นักเรียนย้ายออกแจ้งให้สถานศึกษาที่นักเรียนย้ายเข้า
ทราบ ซึ่งต้องทำ ๓ ชุด เพื่อส่งไปสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายเข้าโดยตรง ๑ ชุด ให้ผู้ปกครองนำไปพร้อมกับนักเรียน ๑ 
ชุด และสำหรับสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายออกเก็บไว้ ๑ ชุด 

  ช่อง ๑  เลขที่หนังสือ 

  ช่อง ๒  ชื่อและท่ีตั้งของสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายออก 

ช่อง ๓-๕ วัน เดือน ปีที่ออกหนังสือ 

  ช่อง ๖  ชื่อโรงเรียนที่นักเรียนย้ายเข้า 

ช่อง ๗-๙ จำนวนชุดของ ปพ.๙, ปพ.๑ ของหลักสูตรที่นักเรียนกำลังเรียนบัตรบันทึก 

   สุขภาพและหรือระเบียนสะสม (กรณีที่มีเด็กย้ายหลายคน) 

ช่อง ๑๐  ชื่อผู้ปกครองนักเรียนที่ขอย้าย 

  ช่อง ๑๑-๑๕ ที่อยู่ของผู้ปกครองนักเรียนที่ขอย้าย 

  ช่อง ๑๖-๒๑ ชื่อนักเรียนที่ขอย้ายและชั้นเรียนที่กำลังเรียนอยู่ 

  ช่อง ๒๒  เหตุผลที่ขอย้าย 

  ช่อง ๒๓-๒๗ ที่อยู่ใหม่ของนักเรียนหลังจากย้ายสถานศึกษา 

  ช่อง ๒๘-๓๐ ชื่อและตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายออก 

................................................................... 
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แบบคำร้องสมัครเข้าเรียน (ย้ายเข้า) 

                                                       โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 

 วันที่.............เดือน........................พ.ศ.............. 
  

เรื่อง   สมัครเข้าเป็นนักเรียนโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 

   ข้าพเจ้า..........................................................................อยู่บ้านเลขท่ี........................... หมู่ที่.................. 
ถนน..........................................ตำบล.............................อำเภอ...............................จังหวัด.... ........................... 
เบอร์โทรศัพท์....................................เป็นผู้ปกครองของนักเรียนชื่อ.................................................................. 
ซึ่งเรียนอยู่โรงเรียน.............................................................แขวง/ตำบล…………..………..………..เขต/อำเภอ/กิ่ง 
อำเภอ………….……………….…..จังหวัด………………….………………………..ได้ลาออกจากสถานศึกษาเดิม เนื่องจาก 
............................................................................................................................. .............................................. 
และมีความประสงค์ให้นักเรียนในความปกครองเข้าศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่..................................... 
ณ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

         ขอแสดงความนับถือ 
 
    ลงชื่อ........................................................ 

     (……………………………………………….) 
                   ผู้ปกครอง 

 
 ความเห็นนายทะเบียน 

(    ) ไม่มีปัญหา 
(    ) มีปัญหา เนื่องจาก.............................................. 
....................................................................................
....................................................................................
.................................................................................... 

ลงชื่อ........................................................ 
     (……………………………………....……….) 

  ............./................................./........................  

ความเห็นผู้อำนวยการ 
(    ) ไม่มีปัญหา 
(    ) ไม่อนุมัติ เนื่องจาก............................................ 
....................................................................................
....................................................................................
.................................................................. .................. 

ลงชื่อ........................................................ 
    (……………………………………....……….) 

   ………………/……………….…………/…………. 
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ขั้นตอนการขอย้ายเข้าเรียน 
ผู้รับผิดชอบ นายทินกร  เกิดขาว 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน/ผู้ปกครอง) 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์ขอย้ายเข้าเรียนทีง่านทะเบียนวัดผล  
พร้อมรับเอกสารเพื่อไปกรอกข้อมูลและเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย  

ยื่นคำร้องขอย้าย ที่งานทะเบียนวัดผล 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  

 

เสนอผู้บริหารโรงเรียน (ผู้รับผิดชอบ) เพื่อลงนามอนุมัติการขอย้าย 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียนวัดผลดำเนินการตามคำร้อง 

รับเอกสารตามคำร้อง 

สิ้นสุดการขอย้ายประมาณ 7 วัน 

ตรวจหลักฐาน 

ครบถ้วน 

ไม่ครบ/ส่ง
เอกสารเพิ่มเติม 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี ชุมพร  
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : นายทินกร  เกิดขาว กลุ่มบริหารวิชาการ  

โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี  
3. ประเภทของงานบริการ    กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิต<ิ<<โรงเรียนเป็นคนกรอก 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี 70 หมู่ 2 ต.ตะเคียนทอง อ.กาญจน
ดิษฐ์ จ.สุราษฎร์ธานี  84160 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน ทุกวัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 น.- 16:30 น.  
(มีพักเท่ียง) หมายเหตุ (โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1.ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
2.โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมชี่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ  
คำขอและเอกสารประกอบคำขอ 

1 ชม. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  
สุราษฎร์ธาน ี

 

2 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร หลักฐานประกอบการ
ย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรยีน และคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน(ถ้ามี)                       

2 ชม. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  
สุราษฎร์ธาน ี

 

3 

การลง
นาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ เอกสารเสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ชม. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  
สุราษฎร์ธาน ี

 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 ชม. 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
- ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน   

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมชี่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุม่งาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  
(ฉบับ 

หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนท่ีมาทำเรื่องย้าย 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 
แบบคำร้องขอย้ายออก
ต่อโรงเรยีน (พฐ.19) 

โรงเรียนเตรียม
อุดมศึกษาพัฒนาการ 
สุราษฎร์ธาน ี

1  ฉบับ  

2 
เอกสารยืนยันการรับย้าย
จากโรงเรียนปลายทาง 

โรงเรียนใหม ่ 1  ฉบับ  

3 
เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน  
(ปพ.1) 

โรงเรียนเตรียม
อุดมศึกษาพัฒนาการ 
สุราษฎร์ธาน ี

1  ฉบับ  

4 
ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

โรงเรียนเตรียม
อุดมศึกษาพัฒนาการ 
สุราษฎร์ธาน ี

1  ฉบับ ถ้ามี 

5 
สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน 

โรงเรียนเตรียม
อุดมศึกษาพัฒนาการ 
สุราษฎร์ธาน ี

1  ฉบับ ถ้ามี 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
 มีค่าใช้จ่ายอื่นๆ เป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / โรงเรียนเตรียมอุดมศกึษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี 70 หมู่ 2 ต.ตะเคียนทอง 

อ.กาญจนดิษฐ์ จ.สุราษฎร์ธานี  84160  
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี  ชุมพร  
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. หมายเหตุ 
20. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

- คำร้องขอย้ายออก 
- แบบหนังสือส่งนักเรียนไปเข้าเรียนในสถานศึกษาที่ขอย้ายเข้า 
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แบบ บค.19 

คำร้องขอย้ายนักเรียน 

 

   เขียนที.่……..(1)……………….……… 

               วันที่ …(2)……เดือน….(3)…พ.ศ. ………(4)…… 

เรื่อง ขอย้ายนักเรียน 

เรียน  ผู้อำนวยการสถานศึกษาโรงเรียน……………….(5)………………………. 

  ด้วยข้าพเจ้า………..(6)…………………อยู่บ้านเลขท่ี…(7)…หมู่ที่….(8)……...แขวง/ตำบล…..(9)……เขต/
อำเภอ/กิ่งอำเภอ………….(10)…….……….จังหวัด……….(11)………มีความประสงค์ขอย้ายนักเรียนในปกครองของ
ข้าพเจ้าซึ่งปัจจุบันเรียนอยู่ในสถานศึกษานี้ไปเข้าเรียนที่……….(12)……………แขวง/
ตำบล………………..(13)…………………………………………..เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ………….(14)………….
จังหวัด………….(15)……………………..ดังนี ้

  1.  (ด.ช./ด.ญ.)……………………………..(16)…………………………………….เกิดวันที่…(17)…
เดือน……(18)…..พ.ศ….(19)…เลขประจำตัวประชาชน…………(20)……………นักเรียนชั้น………………(21)………………… 

  2.  (ด.ช./ด.ญ.)……………………………..(16)…………………………………….เกิดวันที่…(17)…
เดือน……(18)…..พ.ศ….(19)…เลขประจำตัวประชาชน…………(20)……………นักเรียนชั้น………………(21)………………… 

  ทั้งนี้เนื่องจาก………………………………(22)……………………………………..และการย้ายไปเข้าเรียนใน
โรงเรียนดังกล่าว  นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขท่ี…(23)…หมู่ที่….(24)…..…แขวง/ตำบล…….(25)……….เขต/อำเภอ/กิ่ง
อำเภอ……….(26)………..จังหวัด………(27)……….. 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงชื่อ)………….(28)……………….. 

(…………………(29)……………….) 

ผู้ปกครอง 

 

ตัวอย่าง คำร้องขอย้ายออก 
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คำอธิบายการกรอกแบบ บค.19 

  

 แบบ บค.19  มีไว้สำหรับผู้ปกครองใช้เป็นคำร้องขอย้ายนักเรียนต่อสถานศึกษา 

 ช่อง 1  ชื่อสถานศึกษา 

 ช่อง 2-4 วัน เดือน ปีที่เขียนคำร้อง 

 ช่อง 5  ชื่อสถานศึกษาท่ีนักเรียนจะย้ายออก 

 ช่อง 6  ชื่อผู้ปกครองของนักเรียนที่ขอย้าย 

 ช่อง 7-11 ชื่อ ที่อยู่ของผู้ปกครอง 

 ช่อง 12  ชื่อสถานศึกษาท่ีนักเรียนจะย้ายไปเข้าเรียน 

 ช่อง 13-15 ที่ตั้งของสถานศึกษาที่นักเรียนจะย้ายไปเข้าเรียน 

 ช่อง 16-21 ชื่อนักเรียนที่ขอย้าย วันเดือนปีเกิด เลขประจำตัวประชาชน และชั้นเรียน 

ที่กำลังเรียนอยู่ 

 ช่อง 22  เหตุผลที่ขอย้าย 

 ช่อง 23-27 ที่อยู่ใหม่ของนักเรียนหลังจากย้ายสถานศึกษาแล้ว 

 ช่อง 28-29 ชื่อผู้ปกครอง 

……………………………………………………… 
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แบบ บค.20 
 
 
 
ที…่…..(1)…………………     ……….……..(2)……………….……… 
       …………………………………..……… 
               วันที่ …(3)…เดือน……(4)………พ.ศ.…(5).……… 
 
เรื่อง ส่งนักเรียนขอย้ายมาเข้าเรียน 

เรียน  ผู้อำนวยการสถานศึกษาโรงเรียน……………….(6)………………………. 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 1.  แบบ  ปพ. 1  …………………..(7)…………..ฉบับ 

2. แบบ  ปพ. 8  ………………….(8)…………..ฉบับ 
3. แบบ  ปพ.9  ………………..(9)………….ฉบับ 

  ด้วย(นาย,นาง,นางสาว)…………………………..(10)……………………………… อยู ่บ้านเลขที่…(11)…หมู่
ที่…(12)…. แขวง/ตำบล…..(13)…เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ………….(14)….จังหวัด……….(15)…………ได้ขอย้ายนักเรียน
ในปกครองมาเข้าเรียนในสถานศึกษานี้ ได้แก่ 
  1.  (ด.ช./ด.ญ.)………….(16)………..เกิดวันที่..(17)..เดือน..(18)…พ.ศ…(19)….เลขประจำตัว
ประชาชน…………….(20)……………นักเรียนชั้น…………(21)……………………. 
  2.  (ด.ช./ด.ญ.)………….(16)………..เกิดวันที่..(17)..เดือน..(18)…พ.ศ…(19)….เลขประจำตัว
ประชาชน…………….(20)……………นักเรียนชั้น…………(21)……………………. 
  เนื่องจาก……………………………….(22)………………………………………….อนึ่ง  นักเรียนที่ย้ายมาเข้าเรียน
นี้จะพักอยู่บ้านเลขท่ี…(23)…หมู่ที่…(24)…. แขวง/ตำบล…..(25)…เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ………….(26)….
จังหวัด……….(27)………… 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ)………….(28)……………….. 
(…………………(29)……………….) 
ตำแหน่ง…………(30)………………. 

 

 

 

 

แบบหนังสือส่งนักเรียนไปเข้าเรียนในสถานศึกษาที่ขอย้าย
เข้า 
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คำอธิบายการกรอกแบบ บค.20 

 แบบ บค.20  มีไว้สำหรับให้สถานศึกษาท่ีนักเรียนย้ายออกแจ้งให้สถานศึกษาที่นักเรียนย้ายเข้าทราบ  ซึ่ง
ต้องทำ 3 ชุด เพื่อส่งไปสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายเข้าโดยตรง 1 ชุด , ให้ผู้ปกครองนำไปพร้อมกับนักเรียน 1 ชุด  
และสำหรับสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายออกเก็บไว้ 1 ชุด 

 ช่อง 1  เลขที่หนังสือ 

 ช่อง 2  ชื่อและท่ีตั้งของสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายออก 

 ช่อง 3-5 วัน เดือน ปีที่ออกหนังสือ 

 ช่อง 6  ชื่อสถานศึกษาท่ีนักเรียนย้ายเข้า 

ช่อง 7-9 จำนวนชุดของ ปพ.1,  ปพ.8  และ  ปพ.9 

 ช่อง 10  ชื่อผู้ปกครองนักเรียนที่ขอย้าย 

 ช่อง 11-15 ที่อยู่ของผู้ปกครองนักเรียนที่ขอย้าย 

 ช่อง 16-21 ชื่อนักเรียนที่ขอย้ายและชั้นเรียนที่กำลังเรียนอยู่ 

 ช่อง 22  เหตุผลที่ขอย้าย 

 ช่อง 23-27 ที่อยู่ใหม่ของนักเรียนหลังจากย้ายสถานศึกษาแล้ว 

 ช่อง 28-30 ชื่อและตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายออก 

……………………………………………………… 
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                เขียนที ่โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 
                    วันที่ ………เดือน…………………………พ.ศ. …………… 
 

เรื่อง ขอย้ายนักเรียน 

เรียน  ผู้อำนวยการสถานศึกษา โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 
  ด้วยข้าพเจ้า……………………………………………………อยู่บ้านเลขที…่……….…หมู่ที…่……………...
ตำบล…………………………………เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ…………………..…….……….จังหวัด………………………..………มีความ
ประสงค์ขอย้ายนักเรียนในปกครองของข้าพเจ้าซึ่งปัจจุบันเรียนอยู่ในสถานศึกษานี้ไปเข้าเรียนที่
โรงเรียน……………………………….… ……แขวง/ตำบล……………………..เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ……………….………….
จังหวัด…………….……………………..ดังนี ้
  (ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)……………………………..………………………………………………………...เกิด
วันที่……..…เดือน……..………..…..พ.ศ………………เลขประจำตัวประชาชน………………………………….……………นักเรียนชั้น 
ม. ........./......... 

ทั้งนี ้ย้ายเนื่องจาก……………………………………………………………….…………..และการย้ายไปเข้า 
เรียนในโรงเรียนดังกล่าว นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขท่ี………….…หมู่ที่………………...ตำบล……………………………... 
เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ………………...…..…….……….จังหวัด………………...............................................………..……… 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ขอแสดงความนับถือ 
(ลงชื่อ)……………………………………….. 

(…………………………………….……………….) 
ผู้ปกครองนักเรียน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ความคดิเห็นของครูประจำช้ัน 
-เห็นสมควรให้ย้ายสถานศึกษาด้วยเหตผุลตามที่ระบุข้างต้น 
           (ลงช่ือ)……………………………………….. 
         (…………………………………….……………….) 
           วันท่ี........./........................../.............. 

2. การตรวจสอบของฝา่ยการเงิน 
……………………………………………………………………………..   
         (ลงช่ือ)……………………………………….. 
                 (นางสุภาพร  สุวรรณละออง) 
           วันท่ี........./........................../.............. 
 3. การตรวจสอบของฝา่ยงานทะเบียนและวดัผล 

   -ได้ดำเนินการตรวจสอบความถกูต้องของเอกสารประกอบการ
ย้ายเรยีบร้อยแล้ว 
           (ลงช่ือ)……………………………………….. 
         (…………………………………….……………….) 
           วันท่ี........./........................../.............. 
 

4. รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ 
   -เห็นสมควรให้ดำเนินการออกเอกสารประกอบการยา้ยได้ 
         (ลงช่ือ)............................................ 
                      (นางปฐมา  ชูศักดิ์) 
           วันท่ี........./........................../.............. 
 

5. ผู้อำนวยการโรงเรียน 
     ดำเนินการได้   
         (ลงช่ือ)……………………………………….. 
                   (นางบุญเลิศ  ทองชล) 
           วันท่ี........./........................../.............. 
 

แบบ บค.19 

คำร้องขอย้ายนักเรียน 
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หนังสือรับรองการลงทะเบียน เวลาเรียน และการเก็บคะแนน 

โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธาน ี

ช่ือ.....................................นามสกลุ...............................ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี.....................ภาคเรียนท่ี.............ปีการศึกษา................ 
 
 

รหัสวิชา รายวิชา จำนวน
ชั่วโมง/
หน่วยกิต 

เวลาเรียน คะแนนเก็บ คะแนนสอบกลางภาค ลงชื่อ 

ครูผู้สอน เต็ม มา เต็ม ได้ เต็ม ได้ 

รายวิชาพื้นฐาน 
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

รายวิชาเพิ่มเติม 
          
          
          
          
          
          

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

กิจกรรมชุมนมุ         

กิจกรรมแนะแนว         

กิจกรรมลูกเสือ-เนตร
นารี-ผู้บำเพญ็ประโยชน์ 

        

กิจกรรมเพื่อสังคมและ
สาธารณประโยชน์  

        

รวมหน่วยกิตทั้งหมด         

 
 

ออกให้ ณ วันท่ี...................เดือน......................พ.ศ......................... 
 

ลงช่ือ........................................................นายทะเบียน                 ลงช่ือ........................................................ผู้อำนวยการ 

  (นางสัจจะ   นิลอรณุ)                                                          (นายบุญเลิศ   ทองชล) 
            ครูชำนาญการพเิศษ                                     ผู้อำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 
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ขั้นตอนการขอย้ายออก 
ผู้รับผิดชอบ นายทินกร  เกิดขาว 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน/ผู้ปกครอง) 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์ขอย้ายออกที่งานทะเบียนวัดผล  
พร้อมรับเอกสารเพื่อไปกรอกข้อมูลและเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย  

ยื่นคำร้องขอย้ายออก ที่งานทะเบียนวัดผล 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  

 

เสนอผู้บริหารโรงเรียน (ผู้รับผิดชอบ) เพื่อลงนามอนุมัติการขอย้ายออก 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียนวัดผลดำเนินการตามคำร้อง 

มอบหนังสือส่งตัวให้ผู้ปกครองนักเรียน 

สิ้นสุดการขอย้ายออกประมาณ 7 วัน 

ตรวจหลักฐาน 

มีหนังสือตอบรับจาก
โรงเรียนปลายทาง 

จา 

จาก 

ไม่มีหนังสือตอบรับ 
จากโรงเรียนปลายทาง 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี ชุมพร  
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: นายทินกร   เกิดขาว กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ   

สุราษฎร์ธานี  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค 
  (นอกกฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / 
ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอลาออก 
11. *ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี 70 หมู่ 2 ต.ตะเคียนทอง อ.กาญจน

ดิษฐ์  
จ.สุราษฎร์ธานี  84160 /ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน ทุกวัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(มีพักเท่ียง) หมายเหตุ (โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
   

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้  

           1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16   
           2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ำกว่า 16 ปีต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบ
การศึกษาเท่านั้น 
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 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมชี่องให้เลือกกระทรวง และช่อง

ให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำร้อง
และเอกสารประกอบ
คำร้อง 

1 ชม. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ   
สุราษฎร์ธานี  
 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของนักเรียนและจดัทำ
เอกสารหลักฐาน
ประกอบการลาออก 1. 
หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรยีน 
และคะแนนเก็บ 3.สมดุ
รายงานประจำตัว
นักเรียน (ถ้ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ้ามี) 

2 ชม. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ   
สุราษฎร์ธานี  
 

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดทำหนังสือเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรยีน
พิจารณาลงนาม 

1 ชม. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ   
สุราษฎร์ธานี  
 

 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 ชั่วโมง 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมชี่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  
กระทรวงมหาดไทย 

 1 ฉบับ รับรองสำเนา
ถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบคำร้องขอลาออก  1  ฉบับ  
2 รูปถ่าย 1 นิ้ว  2  ฉบับ  

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

ค่าธรรมเนียม มีค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี 70 หมู่ 2 ต.

ตะเคียนทอง อ.กาญจนดิษฐ์ จ.สุราษฎร์ธานี  84160  
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี  ชุมพร  
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  
     ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 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 (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

 ตัวอย่าง แบบคำร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน 
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ตัวอย่าง แบบคำร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน 
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ขั้นตอนการขอลาออก 
ผู้รับผิดชอบ นายทินกร  เกิดขาว 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน/ผู้ปกครอง) 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์ขอลาออกที่งานทะเบียนวัดผล  
พร้อมรับเอกสารเพื่อไปกรอกข้อมูลและเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย  

ยื่นคำร้องขอลาออก ที่งานทะเบียนวัดผล 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  

 

เสนอผู้บริหารโรงเรียน (ผู้รับผิดชอบ) เพื่อลงนามอนุมัติการขอลาออก 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียนวัดผลดำเนินการตามคำร้อง 

มอบหนังสือลาออกให้ผู้ปกครองนักเรียน 

สิ้นสุดการขอลาออกประมาณ 1 วัน 

ตรวจหลักฐาน 

เอกสารเรียบร้อย 

เอกสารไม่เรียบร้อย 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี ชุมพร  
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: นายทินกร  เกิดขาว กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ   

สุราษฎร์ธานี  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง   

4) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
5) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
6) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค 
  (นอกกฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / 
ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
11. *ช่องทางการให้บริการ  

2) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี 70 หมู่ 2 ต.ตะเคียนทอง 

 อ.กาญจนดิษฐ์ จ.สุราษฎร์ธานี  84160 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน ทุกวัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(มีพักเท่ียง) หมายเหตุ (โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

   
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
 ๑. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 ๒. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู้  ความสามารถทักษะ 
หรือประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไม่ซับซ้อน ทั้งนี้ให้คำนึงถึงประโยชน์ของผู้     
เทียบโอนผลการเรียนเป็นสำคัญ 
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 3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยู่ใ น
ระดับเดียวกัน 
 
แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
 ๑. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระ 
การเรียนรู้ ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาขอสถานศึกษาที่รับ
เทียบโอน 
 ๒. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการได้ ๒ กรณีดังนี้ 
 กรณีที่ ๑ การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณต่างๆ ได้แก่ การย้ายสถานศึกษา การเปลี่ยน
รูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร ใหดำเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกท่ีสถานศึกษารับ
ผู้ขอเทียบโอนเปนนักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรดำเนินการเทียบโอนผลกา ร
เรียนใหแลวเสร็จภายใน ๑ ภาคเรียน ถามีเหตุจำเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในซวงเวลาที่
กำหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
 กรณีที่ ๒ การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหลงเรียนรู้อ่ืนๆ เช่น สถานประกอบการ สถาน
ประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ (Home school) ฯลฯ ใหดำเนินการต้นภาคเรียน
หรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนดรายวิชา/หมวดวิชา จำนวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะ
รับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้กำลังเรียนและประสงคจะไปศึกษาจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ ซึ่งจะตอง
ไดร้ับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษาก่อน 
 ๓. การกำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดย
พิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงในโลก
ปัจจุบัน 
 ๔. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียนตาม
หลักฐานเดิมทีป่รากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 
 ๕. นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอนอย่างน้อย ๑ 
ภาคเรียน 
 ๖. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การใหหน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตร
ของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกำหนด 
 7. การเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนที่เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในต่างประเทศ
เป็นเวลา ๑ ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศกำหนดไว้
แล้ว 
 ๘. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการ 
เทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คำสั่งกำหนดไว้แล้ว 
 ๙. สถานศึกษาเป็นผู้จัดทำเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทกึผล
การเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจำนงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่
เกี่ยวข้องกับการเทียบโอน พรอมทั้งจัดทำทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพ่ือการอ้างอิงสถานศึกษาสามารถ
บันทึกขอมูลการเทียบโอนไว้ในซองหมายเหตุโดยไม่ตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและ   
แนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหลงเรียนรู้เดิมที่นำมาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน 
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 ๑๐. ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผล
การเรียน ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมชี่องให้เลือกกระทรวง และช่อง

ให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำร้อง
และเอกสารประกอบ
คำร้อง 

1 ชม. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ   
สุราษฎร์ธานี  
 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณา
ขอเทียบโอนผลการ
เรียน 

3 วัน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ   
สุราษฎร์ธานี  
 

 

3 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

จัดทำหนังสือแจ้งผล
การเทียบโอนผลการ
เรียนและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรยีนลง
นาม 

1 ชม. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ   
สุราษฎร์ธานี  
 

 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 วัน 2 ชั่วโมง 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมชี่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  
(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

หมายเหตุ 

1 

ระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)  

โรงเรียนเดิม 1 1 ฉบับ -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้  
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง  

2 

ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus)  

โรงเรียนเดิม 1 1 ฉบับ -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้  
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง  



36 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมชี่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  
(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

หมายเหตุ 

3 

คำอธิบายรายวิชา  โรงเรียนเดิม 1 1 ฉบับ -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้  
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง  

4 

เอกสาร/หลักฐานที่
แสดงถึงทักษะ/
ประสบการณ์หรือ
ความเชี่ยวชาญใน
วิชานั้นๆ  
 

โรงเรียนเดิม 1 1 ฉบับ -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้  
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง  

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

ค่าธรรมเนียม มีค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี 70 หมู่ 2 ต.

ตะเคียนทอง อ.กาญจนดิษฐ์ จ.สุราษฎร์ธานี  84160  
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี  ชุมพร  
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  
     ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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ขั้นตอนการเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ นายทินกร  เกิดขาว 

ขั้นตอนการให้บริการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  
ขอคำร้องและเอกสาร 

ประกอบคำร้อง  
 

จัดทำหนังสือแจ้งผลการขอเทียบโอนผลการเรียน เสนอผู้บริหารโรงเรียนพิจารณาลงนาม 

คณะกรรมการพิจารณาการขอเทียบโอนผลการเรียน 

แจ้งผลการเทียบโอนผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนทราบ 

สิ้นสุดการขอเทียบโอนผลการเรียนประมาณ 3 วัน 2 ชม. 

ตรวจหลักฐาน 

เอกสารเรียบร้อย 

เอกสารไม่เรียบร้อย 
ผู้ปกครอง/นักเรียน ยื่นคำร้องและเอกสารขอ

เทียบโอนผลการเรียนของนักเรียน  
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี ชุมพร  
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: นางสาวสุกัญญา  ทิพย์พินิจ รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป  

โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

7) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
8) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
9) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค 
  (นอกกฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / 
ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด 

สพฐ. 
11. *ช่องทางการให้บริการ  

3) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี 70 หมู่ 2 ต.ตะเคียนทอง 

 อ.กาญจนดิษฐ์ จ.สุราษฎร์ธานี  84160 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน ทุกวัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(มีพักเท่ียง) หมายเหตุ (โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
 ๑. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 
 ๒. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
 ๓. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 
รำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
 4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทำนองเดียวกันใน 
อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
 5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่ 
 ๖. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ 
ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ 
รักษาสถานที่นั้น 
 7. การใช้อาคารสถานที ่เพื ่อหาเสียงเลือกตั ้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ           
การเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมชี่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำร้อง
และเอกสารประกอบ
คำขอ 

15 นาท ี สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา
พัฒนาการ   
สุราษฎร์ธานี  
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคำ
ขอและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานและแจ้งให้
ผู้ยื่นคำขอทราบทันที
กรณีที่เห็นว่าคำขอไม่
ถูกต้องหรือขาดเอกสาร
หรือหลักฐานใด 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจดัทำ
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรยีนลง
นาม 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา
พัฒนาการ   
สุราษฎร์ธานี  

 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 2 วัน 15 นาที 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมชี่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  
(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

หมายเหตุ 

1 
บัตรประจำตัว
ประชาชน  
 

กรมการปกครอง  
 

1 1 ฉบับ เอกสาร 
ต้องเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันยื่น
คำขอ  
  

2 
สำเนาทะเบียนบ้าน  
 

กรมการปกครอง  
 

1 1 ฉบับ 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

ค่าธรรมเนียม มีค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  สุราษฎร์ธานี 70 หมู่ 2 ต.

ตะเคียนทอง อ.กาญจนดิษฐ์ จ.สุราษฎร์ธานี  84160  
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี  ชุมพร  
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  
     ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

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

เขียนที่ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 
       วันที่………เดือน………………………..พ.ศ……………….. 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)………………………………………………………………อายุ…………..ป…ี…………….. 

อยู่บ้านเลขท่ี…………หมู่ที…่………ถนน…………………………….ตำบล…………………………….อำเภอ……………………... 
จังหวัด……………………………………………….….เบอร์โทรศัพท์……………………………………… 
มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่(หอประชุม) ของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี โดยมี 
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานที่ เพื่อ…………………………………………………………………………………………… 
มีกำหนดระยะเวลา…………..วนั ตั้งแต่วันที่………..เดือน………………………………………..พ.ศ…………………………….. 
ถึงวันที…่……………เดือน………………………………………..พ.ศ……………………………..โดยมีบุคคลที่จะมาร่วมใช้อาคาร
สถานที่ประมาณ…………………….คน 

2. ข้าพเจ้ายินดีชำระเงินค่าบำรุงสถานที่ตามที่สถานศึกษากำหนด คือ 
2.1 ค่าน้ำ ค่าไป ตามความสิ้นเปลือง 
2.2 ค่าตอบแทนคนงาน นักการภารโรง จำนวน…………..คน 
2.3 ค่าบำรุงอาคารสถานที่ตลอดถึงการใช้ทรัพย์สิน และอุปกรณ์ จำนวน……………...บาท 

3. หากการใช้อาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่างๆ เสียหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้และจัดการซ่อม
แชมให้อยู่ในสภาพเดิม 

4. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์ และเง่ือนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตาม 
ระเบียบของทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระทำการใดๆ อันเป็นการผิดระเบียบ ยินดีให้บอกเลิกการใช้ 
อาคารสถานที่ดังกล่าวได้ 

 
 

ลงชื่อ                            ผู้ยื่นคำขอ 
(……………………………………….) 

 
ความเห็นของหัวหน้าสถานศึกษา หรือ ผู้มีอำนาจอ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
ลงชื่อ                            ผู้อนุญาต 

(……………………………………….) 
ตำแหน่ง…………………………………………………….. 
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ขั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกดั สพฐ.
ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุกัญญา  ทิพย์พินิจ 

ขั้นตอนการให้บริการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  
ขอคำร้องและเอกสาร 

ประกอบคำร้อง  
 

จัดทำหนังสอืแจ้งผลการพิจารณา เสนอผู้บริหารโรงเรียนลงนาม 

การพิจารณาการขอใช้อาคารสถานที่ 
 

แจ้งผลการพิจารณาการขอใช้อาคารสถานที่ ให้ผู้รับบริการทราบ 
ทราบ 

สิ้นสุดการขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.ประมาณ 2 วัน 15 นาที 

ตรวจหลักฐาน 

เอกสารเรียบร้อย 

เอกสารไม่เรียบร้อย 
ผู้รับบริการยื่นคำร้องและเอกสาร 

ขอใช้อาคารสถานที่ 
 


