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คำนำ 
 

ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้ ประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว ถือเป็นกฎหมายกลางที่ จะกำหนดขั้นตอนและ 
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและจัดตั้งศูนย์บริการร่วม เพ่ือรับคำร้องและศูนย์รับคำ ขออนุญาต ณ จุดเดียว เพ่ือให้ข้อมูล 
ที่ชัดเจนเกี่ยวกับการอนุญาตซึ่งจะเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ผู้รับบริการจากภาครัฐ ทำให้การปฏิบัติราชการมี 
ความชัดเจน โปร่งใส ลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ โดยพระราชบัญญัติดังกล่าว จะมีผลใช้บังคับ เมื่อพ้นกำหนด 180 วัน 
นับแต่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา คือ นับตั้งแต่วันที่ 21 กรกฎาคม 2558 เป็นต้นไป 

ดังนั้น เพ่ือเป็นการสนองนโยบายรัฐบาลและเพ่ือให้ประชาชน ภาคธุรกิจ ข้าราชการและทุกภาคส่วนอื่น ๆ ได้รับ 
ทราบถึงข้ันตอนการให้บริการต่าง ๆ สำหรับประชาชน ทางโรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 จึงได้จัดทำคู่มือสำหรับประชาชนขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางสำหรับการเข้ามาใช้ 
บริการภายในสถานศึกษาให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติเดียวกัน ทั้งนี้โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง ได้จัดทำคู่มือมาตรฐานการ 
ให้บริการและนำเผยแพร่บนเว็บไซต์ของโรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง http://nkkh.kkzone1.go.th/ 

 
 

 
โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง 

http://nkkh.kkzone1.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง สพป.ขอนแก่น เขต 1  
กระทรวง: ศึกษาธิการ 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง สพป.ขอนแก่น เขต 1 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การข้ึนทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

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

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 120 หน่วยเวลา วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่าน้ัน) การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง หมู่ 5 ตำบลโนนท่อน อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
☒ วันเสาร์ ☒ วันอาทิตย์ 
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☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
☒ มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 
เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 
 

 

ท่ี 
ประเภท 
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

(นาท ีช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

 
1 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ 
เอกสารการสมัคร 

1   ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านหนอง 
ค้ากลางฮุง 
สพป.ขอนแก่น เขต 1 

 

 
2 

การพิจารณา 
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน โรงเรียนบ้านหนองค้า 
กลางฮุง  
สพป.ขอนแก่น เขต 1 

 

 
3 

การพิจารณา 
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนบ้านหนองค้า 
กลางฮุง 
 สพป.ขอนแก่น เขต 1 

 

 
4 

การแจ้งผลการ 
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนบ้านหนองค้า 
กลางฮุง  
สพป.ขอนแก่น เขต 1 

 

 
5 

การลงนาม 
อนุญาต 

มอบตัว/ข้ึนทะเบียนนักเรีย
น 

1 วัน โรงเรียนบ้านหนองค้า 
กลางฮุง  
สพป.ขอนแก่น เขต 1 

ช่วงเวลาระหว่าง 
ขั้นตอน 1-5 เป็นไป 
ตามประกาศโรงเรีย
น 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 วัน 1 ช่ัวโมง 

http://plan.bopp-obec.info/
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แผนผังข้ันตอนการดำเนินงานการรับนักเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 2 
สอบ และ/หรือจับฉลาก 

วัน 

ขั้นตอนที่ 3 
ประกาศผล 

วัน 

ขั้นตอนที่ 4 
รายงานตัวนักเรียน 

วัน 

ขั้นตอนที่ 5 
มอบตัว/ 

ข้ึนทะเบียนนักเรียน 
วัน 

เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

1. ใบสมัคร 

2.  สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา 

มารดาและนักเรียน อย่างละ 2 ฉบับ 

3. สำเนาเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) 
4. สูติบัตรของนักเรียน จำนวน 2 ฉบับ 

ผู้รับผิดชอบ  
นายสุริยัน ศรีวรชัย        087-2260599     
นางวีณา เอี่ยมสะอาด     081-5929959 

ขั้นตอนที่ 1 
รับสมัครและตรวจสอบ 

เอกสารสมัคร 

ช่ัวโมง 

  รวมระยะเวลาดำเนินการ 4 วัน 1 ช่ัวโมง 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
 

ท่ี 

 

รายการเอกสารยืนยัน 
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

 
จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 
จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชดุ ) 

 
 

หมายเหตุ 

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

2 ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือ กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปล่ียน 
ช่ือ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตวั (1 
ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับก่อน 
ประถมและ ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตวั (1 
ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

 
หน่วยนับเอกสาร 

 
หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      

1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวัน 
สมัคร) 

 1 1 ชุด -หลักฐานใช้ในวัน สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
หรือ ใบรับรองผลการเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา 
ถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 2  ฉบับ  
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ท่ี 

 
รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

 
หน่วยนับเอกสาร 

 
หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบ 
ตัว) 

 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา 
ถูกต้อง 

 

15. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 
หมายเหตุ ไม่มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง หมู่ 5 ตำบลโนนท่อน อำเภอเมือง 
จังหวัดขอนแก่น 40000 

2)  ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 เลขที่ 264 หมู่ 13 ถนน 
ศูนย์ราชการ อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 40000 

3) เว็ปไซค์ http://nkkh.kkzone1.go.th/ 
4)  สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร ใบสมัครนักเรียน 
 

18. หมายเหตุ 
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีท่ีเรียนให้ไปย่ืนเร่ืองท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามระยะเวลา 
ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://nkkh.kkzone1.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : 
โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง สพป.ขอนแก่นเขต 1 กระทรวง: ศึกษาธิการ 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง สพป.ขอนแก่นเขต 1 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 

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

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

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

 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  

 
9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 

 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่าน้ัน) การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
 
11. ช่องทางการให้บริการ 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง หมู่ 5 ตำบลโนนท่อน อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 40000 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
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☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
☐ มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 
เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบ้ืองต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของนักเรียนและ 

ผู้ปกครองท่ีสอดคล้องกับ 
2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
2.3 แผนการเรียน 

ฯลฯ 
3. ให้ผู้ปกครองย่ืนเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เม่ือได้รับย้ายจากโรงเรียน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 
ท่ี 

 

ประเภท 
ข้ันตอน 

 

รายละเอียดของ 
ข้ันตอนการบริการ 

 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที ่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ 
คำขอและเอกสาร 
ประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านหนองค้า 
กลางฮุง 
สพป.ขอนแก่นเขต 1 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ตามเอกสารของ 
ผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียนบ้านหนองค้า 
กลางฮุง 
สพป.ขอนแก่นเขต 1 

 

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและ 
เสนอผู้อำนวยการ 
โรงเรียนพิจารณา 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านหนองค้า 
กลางฮุง 
สพป.ขอนแก่นเขต 1 
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ท่ี 

 

ประเภท 
ข้ันตอน 

 

รายละเอียดของ 
ข้ันตอนการบริการ 

 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที ่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

4 การแจ้งผลการ 
พิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียนบ้านหนองค้า 
กลางฮุง 
สพป.ขอนแก่นเขต 1 

ข้ันตอนน้ีไม่นับ 
เวลาต่อเน่ือง 
จากข้ันตอนท่ี 
1-3 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 2 วัน 2 ช่ัวโมง 
 

แผนผังข้ันตอนการย้ายเข้า 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 2 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสาร 

ของนักเรียน 
วัน 

ขั้นตอนที่ 3 

จัดทำหนังสือและเสนอผู้อำนวยการ 

โรงเรียนพิจารณา 
1 ช่ัวโมง

 

เอกสารท่ีใช้ในการขอย้ายเข้าสถานศึกษา 
1. หนังสือส่งตัวจากโรงเรียนเดิม 
2. ปพ. 1 ( ฉบับจริง ) 
3. สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา 
4. สำเนาใบสูติบัตร 
5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน 
6. คะแนนระหว่างเรียนและเวลาเรียน 
 ( กรณีย้ายเข้าระหว่างเรียน ) 

ขั้นตอนที่ 1 

การตรวจสอบเอกสาร 

ช่ัวโมง 

ขั้นตอนที่ 4 

ดำเนินการมอบตัว 
วัน   รวมระยะเวลาดำเนินการ 2 วัน 2 ช่ัวโมง 

ผู้รับผิดชอบ  
นายสุริยัน ศรีวรชัย        087-2260599     
นางวีณา เอี่ยมสะอาด     081-5929959 
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14. งานบริการน้ี ผ่านการดำเนนการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องน้ีด้วย) 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให ้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ 
จริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

 
หมายเหตุ 

 

1 

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของ นักเรียน 
(ยื่น วันมอบตัว) 
2) รับรอง 
สำเนาถูกต้อง 

 
2 

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ 
ผู้ปกครอง 
2) รับรอง 
สำเนาถูกต้อง 

 
3 

สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของ นักเรียน 
(ยื่น วันมอบตัว) 
2) รับรอง 
สำเนาถูกต้อง 

 
4 

สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ 
ผู้ปกครอง 
2) รับรอง 
สำเนาถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 

รายการเอกสารย่ืน เพ่ิมเติม ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา  

หน่วยนับเอกสาร 
 

หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายเข้าเรียน  1  ฉบับ  
2 เอกสารหลักฐานแสดงผล 

การเรียน (ปพ.1) 
 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และ 
คะแนนเก็บ หากย้ายระหว่าง 
ภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัว นักเรียน  1  ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
6 คำอธิบายรายวิชาเพ่ิมเตมิ  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 

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

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 น้ิว  2  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 

 
16. ค่าธรรมเนียม รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 

หมายเหตุ ไม่มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในย้ายเข้าตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง หมู่ 5 ตำบลโนนท่อน อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 
40000 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 เลขที ่264 หมู่ 13 ถนน 
ศูนย์ราชการ อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 40000 

3) เว็ปไซค์ http://nkkh.kkzone1.go.th/ 
4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

http://nkkh.kkzone1.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: 
โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง สพป.ขอนแก่น เขต 1 กระทรวง: ศึกษาธิการ 

 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง สพป.ขอนแก่น เขต 1 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 

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

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

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

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

9. ข้อมูลสถิติ 
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 

 

 
11. ช่องทางการให้บริการ 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง หมู่ 5 ตำบลโนนท่อน อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
☒ วันจันทร 
☐ วันเสาร์ 

☒ วันอังคาร 
☐ วันอาทิตย 

☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
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☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
☐ มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 
เวลาปิดรับคำขอ 16.30 
(ในระบบจะให้เลือกเป็นตวั เลขเวลาเปิด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปิด (ก่ีโมง) 

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ให้ผู้ปกครองย่ืนคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 
ท่ี 

 
ประเภท 
ข้ันตอน 

 
รายละเอียดของ 

ข้ันตอนการบริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

(นาที ชั่วโมง วัน 
วทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก กระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก ต้อง 
ครบถ้วนของ 
คำขอและเอกสาร 
ประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านหนองค้า กลางฮุง 
สพป.ขอนแก่น เขต 1 

 

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

2 วัน โรงเรียนบ้านหนองค้า กลางฮุง 
สพป.ขอนแก่น เขต 1 

 

 
3 

การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ เอกสาร 
เสนอผู้อำนวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านหนองค้า กลางฮุง 
สพป.ขอนแก่น เขต 1 

 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 2 วัน 2 ช่ัวโมง
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แผนผังข้ันตอนการย้ายออก 
 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 
ยื่นคำร้อง ตรวจสอบเอกสาร 

ช่ัวโมง 

จัดทำเอกสารหลักฐานประกอบการย้ายออก 

1.หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 
สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ถ้ามี) 

แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

วัน 

ขั้นตอนที่ 3 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

พิจารณาลงนาม ช่ัวโมง 

 รวมระยะเวลาดำเนินการ 2 วัน 2 ชัว่โมง 

ผู้รับผิดชอบ  
นายสุริยัน ศรีวรชัย        087-2260599     
นางวีณา เอี่ยมสะอาด     081-5929959 
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14. งานบริการน้ี ผ่านการดำเนนการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
☐ ผ่านการดำเนนการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
 

ท่ี 

 

รายการเอกสารยืนยัน 
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ 
จริง 

 
จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชดุ ) 

 
 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน 
การเป็น 
ผู้ปกครองของ 
นักเรียนท่ีมาทำ 
เร่ืองย้าย 
2) รับรองสำเนา 
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน 
เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายออก 
ต่อโรงเรียน (พฐ.19) 

 1  ฉบับ  

2 
เอกสารยืนยันการรับย้าย 
จากโรงเรียนปลายทาง 

 1  ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐาน 
แสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

 
4 

ใบรับรองเวลาเรียน และ 
คะแนนเก็บ หากย้าย 
ระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 
สมุดรายงานประจำตัว 
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
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16. ค่าธรรมเนียม รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 
หมายเหตุ ไม่มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการย้ายออกเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง หมู่ 5 ตำบลโนนท่อน อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 

40000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 เลขที ่264 หมู่ 13 ถนน 

ศูนย์ราชการ อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 40000 

3) เว็ปไซค์ http://nkkh.kkzone1.go.th/ 
4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
   ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://nkkh.kkzone1.go.th/


18 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง สพป.ขอนแก่น เขต 1 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง สพป.ขอนแก่น เขต 1 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. 616/2552 เร่ือง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
4) คำส่ังกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เร่ือง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

(ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
5) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เร่ือง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
6) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เร่ือง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ลงวันท่ี 11 กรกฎาคม 2551 
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
☐ ต่างประเทศ 

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

9. ข้อมูลสถิติ 
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
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ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  

การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของ โรงเรียนสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง หมู่ 5 ตำบลโนนท่อน อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 40000 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
☐ มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 8.30 
เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริงให 

แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความมาย่ืน 
3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามาย่ืนเป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
    หน่วย ส่วนงาน / หน่วยงาน หมายเหตุ 

ท่ี ประเภท 
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ 
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

เวลา 
(นาที ช่ัวโมง 

วัน ทำการ 

ท่ีรับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

 

    เดือน ปี)   

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของคำ 
ขอและเอกสาร 
ประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง 
สพป.ขอนแก่น เขต 1 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบ 
เอกสารตามท่ีร้องขอ 

2 วัน โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง 
สพป.ขอนแก่น เขต 1 

 



110 
 

 

 
ท่ี 

 
ประเภท 
ข้ันตอน 

 
รายละเอียดของ 

ข้ันตอนการบริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

(นาที ชั่วโมง วัน  
ทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำใบแทนเอกสาร 
ทางการศึกษา/แจ้งผล 
การสืบค้น และเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
ลงนาม 

1 วัน โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง 
สพป.ขอนแก่น เขต 1 

กรณีไม่พบ 
หลักฐานจะแจ้งผล 
การสืบค้น 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 วัน 1 ช่ัวโมง 
 

ข้ันตอนการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

 
 ขั้นตอนที่ 2 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามท่ี 

ร้องขอ 
วัน 

ขั้นตอนที่ 3 

จัดทำใบแทนเอกสาร/แจ้งผลการ 

สืบค้นและเสนอผู้อำนวยการ 

โรงเรียน วัน 

เอกสารท่ีใช้ในการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

1. บัตรประจำตัวประชาชน 

2. แบบคำร้อง 

3. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 น้ิว 

4. ใบแจ้งความ (กรณีเอกสารสูญหาย) 

5. เอกสารฉบับเดิมท่ีชำรดุ (กรณีเอกสารชำรุด) 

ขั้นตอนที่ 1 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

ของคำขอและเอกสารประกอบคำขอ 

ช่ัวโมง 

ผู้รับผิดชอบ  
นายสุริยัน ศรีวรชัย        087-2260599     
นางวีณา เอี่ยมสะอาด     081-5929959 
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14. งานบริการน้ี ผ่านการดำเนนการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
☐ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องน้ีด้วย) 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
 

ท่ี 

 
 
รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก 

กระทรวง และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ 
จริง 

 
จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชดุ ) 

 
 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผู้ท่ี 
จบไปแล้ว 
2) รับรอง 
สำเนา 
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสารย่ืน 

เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน ท่ี 

รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

 
หน่วยนับเอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญ 
หาย 

2 แบบคำร้อง  1  ฉบับ  

3 รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 
น้ิว 

 2  ฉบับ สวมเชิ้ตขาวไม่ 
สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมท่ีชำรุด  1  ฉบับ กรณีขอแทนใบ 
ชำรุด 
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16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม ร้อยละ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ 
(หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 20 บาท 
หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านหนองค้ากลางฮุง หมู่ 5 ตำบลโนนท่อน อำเภอเมือง  
จังหวัดขอนแก่น    40000 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 เลขท่ี 264 หมู่ 13 
ถนนศูนย์ราชการ อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 40000 

3) เว็ปไซค ์http://nkkh.kkzone1.go.th/ 
4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

ช่ือเอกสาร แบบคำร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 
อัพโหลดไฟล์เอก

http://nkkh.kkzone1.go.th/


 



 

 


