
  



คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรยีนของโรงเรยีนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านคูบ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
 
   
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านคูบ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ กลุ่มบริหารวิชาการ 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา         

พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ       

การรับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. ระดับผลกระทบ  

☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป 
7. พ้ืนที่ให้บริการ  

☐ ส่วนกลาง  ☐ ส่วนภูมภิาค  ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
   ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 
นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 120 หน่วยเวลา วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 3.58 
  จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 43 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
  

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 



     
 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  

การรับนักเรียนของโรงเรียนบ้านคูบ 
11. ช่องทางการให้บริการ 
  1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
   สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านคูบ 

   ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์  ☒ วันอังคาร  ☒ วันพุธ  ☒ วันพฤหัสบดี 

☒ วันศุกร์  ☒ วันเสาร์  ☒ วันอาทิตย์ 

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 
1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียน       

ในแต่ละปีการศึกษา 
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
3) http://plan.bopp-obec.info/ 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่
 

ประเภท 
ขั้นตอน 

 

รายละเอียดของขั้นตอน 
 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบเอกสาร รับสมคัรและตรวจสอบ 
เอกสารการสมัคร 

1 วัน โรงเรียนบ้านคูบ 
 

ช่วงเวลาระหว่าง 
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน 

2 การพิจารณาอนุญาต สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน โรงเรียนบ้านคูบ 
3 การพิจารณาอนุญาต ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนบ้านคูบ 
4 การแจ้งผลการพิจารณา รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนบ้านคูบ 
5 การลงนามอนญุาต มอบตัว/ขึ้นทะเบยีนนักเรยีน 1 วัน โรงเรียนบ้านคูบ 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 5 วัน 
  

ส่วนของคู่มือประชาชน 



14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☒ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
     ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 5 วัน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
     15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่
 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หมายเหตุ 
 

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 
 

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

2 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง 
 

1 2 -กรณีมีการเปลี่ยนชื่อสกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตวั (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 
 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 
 

1 2 -เฉพาะระดบัก่อนประถม 
และประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตวั (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
  



 

ที ่
 

รายการเอกสารเพิ่มเติม จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หมายเหตุ 
 

1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 1 1 - หลักฐานใช้ในวันสมัคร 
2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา หรือ 

ใบรับรองผลการเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

1 1 - เฉพาะระดับมัธยม 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 
 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

1 1 - เฉพาะระดับมัธยม 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1.5 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

2   

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบตัว) 1  - หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 
6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

(หลักฐานการมอบตัว) 
 

1 1 - หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 
- เฉพาะระดับมัธยม 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  - 
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเองที่โรงเรียน เลขที่ 199 โรงเรียนบ้านคูบ หมู่ที่ 10 ตำบลคูบ อำเภอน้ำเกลี้ยง 
จังหวัดศรีสะเกษ 

2) ร้องเรียนด้วยไปรษณีย์ ที่อยู่ เลขที่ 199 โรงเรียนบ้านคูบ หมู่ที่ 10 ตำบลคูบ อำเภอน้ำเกลี้ยง 
จังหวัดศรีสะเกษ 33130 

3) เว็บไซต์ https:// http://bankoob.ssk.in.th/ 
4) Facebook Page : โรงเรียนบ้านคูบ 

18. หมายเหตุ 
หลังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่สำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา ตามระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.) 
  

http://bankoob.ssk.in.th/


  



คู่มือสำหรับประชาชน: การย้ายเขา้นักเรียนของโรงเรยีนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านคูบ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
 
   
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านคูบ : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
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. พ้ืนที่ให้บริการ  

☐ ส่วนกลาง  ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) -  
   ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0.50 
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 3 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

  

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 



 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนบ้านคูบ 

11. ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
    สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านคูบ  199 หมู่ 10 ตำบลคูบ อำเภอน้ำเกลี้ยง จังหวัดศรีสะเกษ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์  ☒ วันอังคาร  ☒ วันพุธ  ☒ วันพฤหัสบดี 

☒ วันศุกร์  ☐ วันเสาร์  ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  ☐ มีพักเท่ียง 
เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 
เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของ

นักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 
2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
2.3 แผนการเรียน 

3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับย้าย
จากโรงเรียน 

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
  

ส่วนของคู่มือประชาชน 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
 

ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 
 

1 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง งานทะเบียน
นักเรียน 

โรงเรียนบ้านคูบ 

 

2 การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของผู้เรียน 

1 ชั่วโมง งานทะเบียน
นักเรียน 

โรงเรียนบ้านคูบ 

 

3 การลงนามอนุญาต 
 

จัดทำหนังสือและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณา 

1 ชั่วโมง งานทะเบียน
นักเรียน 

โรงเรียนบ้านคูบ 

 

4 
 

การแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

ดำเนินการมอบตัว 1 ชั่วโมง งานทะเบียน
นักเรียน 

โรงเรียนบ้านคูบ 

ขั้นตอนนี้ไม่นับ 
เวลาต่อเนื่องจาก 
ขั้นตอนที่ 1-3 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 วัน 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หมายเหตุ 
 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง - 1 1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง - 2 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง - 1 1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง - 2 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 



15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หมายเหตุ 
 

1 แบบคำร้องขอย้ายเข้าเรียน  1 -  
2 เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน 1 -  
3 ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ หาก

ย้ายระหว่างภาคเรียน 
1 -  

4 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน 1 - ถ้ามี 
5 แบบบันทึกสุขภาพ 1 - ถ้ามี 
6 คำอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม 1 - กรณีมีการเทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม  1 - ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ.

19/1 หรือ แบบ บค. 20) 
1 - หากโรงเรียนรับย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1.5 นิ้ว -2 - -ใช้ในวันมอบตัว 
10 ใบมอบตัว 1 - -ใช้ในวันมอบตัว 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 
หมายเหตุ  - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเองที่โรงเรียน เลขที่ 199 โรงเรียนบ้านคูบ หมู่ที่ 10 ตำบลคูบ อำเภอน้ำเกลี้ยง 

จังหวัดศรีสะเกษ 
2) ร้องเรียนด้วยไปรษณีย์ ที่อยู่ เลขที่ 199 โรงเรียนบ้านคูบ หมู่ที่ 10 ตำบลคูบ อำเภอน้ำเกลี้ยง 

จังหวัดศรีสะเกษ 33130 
3) เว็บไซต์ https:// http://bankoob.ssk.in.th/ 
4) Facebook Fanpage : โรงเรียนบ้านคูบ 

  

http://bankoob.ssk.in.th/


  



คู่มือสำหรับประชาชน: การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกดั สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านคูบ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
 
   
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอย้ายออกเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านคูบ : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

4) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
5) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 
6) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พ้ืนที่ให้บริการ  

☐ ส่วนกลาง  ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) -  
   ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0.83 
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 5 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

  

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 



 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
การขอย้ายออกเรียนของโรงเรียนบ้านคูบ 

11. ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
    สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านคูบ 199 หมู่ 10 ตำบลคูบ อำเภอน้ำเกลี้ยง จังหวัดศรีสะเกษ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์  ☒ วันอังคาร  ☒ วันพุธ  ☒ วันพฤหัสบดี 

☒ วันศุกร์  ☐ วันเสาร์  ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  ☐ มีพักเท่ียง 
เวลาเปิดรับคำขอ 08.30   เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายออกต่อโรงเรียน 
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน(แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

  

ส่วนของคู่มือประชาชน 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
 

ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 
 

1 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง งานทะเบียน
นักเรียน 

โรงเรียนบ้านคูบ 

 

2 การจัดทำเอกสาร
ประกอบการย้าย 

จัดทำเอกสาร 
หลักฐานประกอบการ 
ย้ายออก 
 

1 วัน งานทะเบียน
นักเรียน 

โรงเรียนบ้านคูบ 

1. หลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลา 
เรียนและคะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงาน 
ประจำตัวนักเรียน 
4.แบบบันทึกสุขภาพ 

3 การลงนามอนุญาต 
 

จัดทำหนังสือและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 ชั่วโมง งานทะเบียน
นักเรียน 

โรงเรียนบ้านคูบ 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 1 วัน 2 ชั่วโมง 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หมายเหตุ 
 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง - 1 1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
  



15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หมายเหตุ 
 

1 แบบคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  1 -  
2 เอกสารยืนยันการรับย้ายจากโรงเรียน

ปลายทาง 
1 -  

3 หลักฐานการศึกษา(ระเบียบแสดงผลการ
เรียน : ปพ.1) 

1 -  

4 ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ หาก
ย้ายระหว่างภาคเรียน 

1 - ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน 1 - ถ้ามี 
6 แบบบันทึกสุขภาพ 1 - ถ้ามี 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 
หมายเหตุ  - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเองที่โรงเรียน เลขที่ 199 โรงเรียนบ้านคูบ หมู่ที่ 10 ตำบลคูบ อำเภอน้ำเกลี้ยง 

จังหวัดศรีสะเกษ 
2) ร้องเรียนด้วยไปรษณีย์ ที่อยู่ เลขที่ 199 โรงเรียนบ้านคูบ หมู่ที่ 10 ตำบลคูบ อำเภอน้ำเกลี้ยง 

จังหวัดศรีสะเกษ 33130 
3) เว็บไซต์ https:// http://bankoob.ssk.in.th/ 
4) Facebook Fanpage : โรงเรียนบ้านคูบ 

 

 

                                                                              เว็บไซต์โรงเรียน       Facebook Fanpage 

  

http://bankoob.ssk.in.th/


 
  



 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอหลกัฐานทางการศึกษาของโรงเรยีนในสังกดั สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านคูบ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
 
   
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอหลักฐานทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านคูบ : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.
2550 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
พุทธศักราช 2551 

3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน   
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

4) คำสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

6) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2551 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา
พ.ศ. 2547 ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พ้ืนที่ให้บริการ  

☐ ส่วนกลาง  ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) -  
   ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 



9. ข้อมูลสถิติ 
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  3.33 
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  18 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 

  

 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
การขอหลักฐานทางการศึกษาของโรงเรียนบ้านคูบ 

11. ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
    สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านคูบ  199 หมู่ 10 ตำบลคูบ อำเภอน้ำเกลี้ยง จังหวัดศรีสะเกษ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์  ☒ วันอังคาร  ☒ วันพุธ  ☒ วันพฤหัสบดี 

☒ วันศุกร์  ☐ วันเสาร์  ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  ☐ มีพักเท่ียง 
เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 
เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก

เอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความ
มายื่น 

3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  

ส่วนของคู่มือประชาชน 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
 

ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 
 

1 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง งานทะเบียน
นักเรียน 

โรงเรียนบ้านคูบ 

 

2 การพิจารณาอนุญาต สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ 

1 วัน งานทะเบียน
นักเรียน 

โรงเรียนบ้านคูบ 

 

3 การลงนามอนุญาต 
 

จัดทำเอกสารทางการ
ศึกษา/แจ้งผลการ
สืบค้น และเสนอต่อ
ผู้อำนวยการลงนาม 

1 ชั่วโมง งานทะเบียน
นักเรียน 

โรงเรียนบ้านคูบ 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 1 วัน 2 ชั่วโมง 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หมายเหตุ 
 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 1) กรณีผู้ที่จบไปแล้ว 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หมายเหตุ 
 

1 ใบแจ้งความ 1 - - กรณีสูญหาย 
2 แบบคำร้องขอหลักฐานทางการสึกษา 1 -  
3 รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1.5 นิ้ว 2 - - สวมชุดสุภาพ ไม่สวม

แว่นตาและหมวก ถ่ายไว้
ไม่เกิน 6 เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่ชำรุด 1 - - กรณีชำรุด 
 



16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  ค่าออกเอกสารหลักฐานทางการศึกษาทดแทนฉบับเดิม 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  10 บาท 
หมายเหตุ  กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 20 บาท 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเองที่โรงเรียน เลขที่ 199 โรงเรียนบ้านคูบ หมู่ที่ 10 ตำบลคูบ อำเภอน้ำเกลี้ยง 

จังหวัดศรีสะเกษ 
2) ร้องเรียนด้วยไปรษณีย์ ที่อยู่ เลขที่ 199 โรงเรียนบ้านคูบ หมู่ที่ 10 ตำบลคูบ อำเภอน้ำเกลี้ยง 

จังหวัดศรีสะเกษ 33130 
3) เว็บไซต์ https:// http://bankoob.ssk.in.th/ 
4) Facebook Fanpage : โรงเรียนบ้านคูบ 

 

 

                                                                              เว็บไซต์โรงเรียน       Facebook Fanpage 

 

http://bankoob.ssk.in.th/

