


 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.                                                                                           
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวัดเขาฉลาก  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2.หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  โรงเรียนวัดเขาฉลาก 
                                        : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การข้ึนทะเบียน 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2)  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 
นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขนพ้ืนฐาน 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

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

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) 
ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 
นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขนพ้ืนฐาน 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 120 หน่วยเวลำ วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
     จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)          3.42 
     จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 41 
     จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น)  การรับนักเรียนของโรงเรียนวัดเขาฉลาก 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
              สถำนที่ให้บริกำร  โรงเรียนวัดเขาฉลาก 
              ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 

  ☒ วันศุกร์ ☒ วันเสาร์ ☒ วันอาทิตย์  ☒ มีพักเที่ยง 
เวลาเปิดรับค าขอ      เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 
                                             เวลาปิดรับค าขอ 16.30 
หมำยเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 



 

 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำม)ี 
       1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละ ปีการศึกษา 
       2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
         http://plan.bopp-obec.info/ 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 
 
ที ่

 
 

ประเภท 
ขั้นตอน 

 
รำยละเอียดของขั้นตอน กำร

บริกำร 

 
ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

หน่วย 
เวลำ 
(นำท ี

ชั่วโมง วัน
ท ำกำร 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ 
เอกสารการสมัคร 

1 วัน โรงเรียนวัดเขาฉลาก  

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน โรงเรียนวัดเขาฉลาก  

3 การพิจารณา 
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนวัดเขาฉลาก  

4 การแจ้งผลการ 
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนวัดเขาฉลาก  

 
5 

การลงนาม 
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน โรงเรียนวัดเขาฉลาก ช่วงเวลา 
ระหว่าง ขั้นตอน 
1-5 เป็นไปตาม 
ประกาศ 
โรงเรียน 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 หน่วยเวลำ วัน 

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


 

 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
        ☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว                                                                 
          ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน                  หน่วยของเวลำ 5 วัน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 
  ส่วนงาน /     
 
   ที่ 

 
รำยกำรเอกสำรยืนยัน 
ตัวตน 

หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้
เลือก กระทรวง 
และช่องให้ 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 
(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

 
หมำยเหตุ 

  เลือก กรม/กลุ่ม
งำน) 

    

1  
ส าเนาทะเบียนบ้าน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

2  
ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ 

 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยนช่ือ- 
สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับก่อนประถม 
และประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 



15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที ่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน 
เอกสำร 

ฉบับ จริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

หลักฐำนกำรสมัคร 
1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวัน 

สมัคร) 
1 1 ชุด -หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
หรือ ใบรับรองผลการเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

2 ฉบับ 

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบ 
ตัว) 

1 ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว
-เฉพาะระดับมัธยม
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง

16. ค่ำธรรมเนียม รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม - 
 " ไมมีคาธรรมเนียม " 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน
1) ร้องเรียนด้วยตนเองที่โรงเรียน โรงเรียนวัดเขาฉลาก หมู่ที ่4 ต าบลบางพระ อ าเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี
2) ร้องเรียนด้วยไปรษณีย์ ที่อยู่ โรงเรียนวัดเขาฉลาก หมู่ที่ 4 ต าบลบางพระ อ าเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี 20110
3) เว็บไซท์ https://sites.google.com/pracharath.ac.th/watkhaochalak

18. หมำยเหตุ
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาตาม
ระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ)



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวัดเขาฉลาก 
กระทรวง: ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสงกัด สพฐ.
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวัดเขาฉลาก

 : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3 
3. ประเภทของงำนบริกำร   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง

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

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา

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

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) -
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ

9. ข้อมูลสถิติ
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0.17
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 1
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0

ส่วนของคู่มือประชำชน  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนวัดเขาฉลาก
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนวัดเขาฉลาก
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี

☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ
☐มีพักเที่ยง

           เวลำเปิดรับค ำขอ    เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 
       เวลาปิดรับค าขอ 16.30       

  หมำยเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวัดเขาฉลาก 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวัดเขาฉลาก
 : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3 

2. ประเภทของงำนบริกำร    กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว
3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร   การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง
4. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง

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

5. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป
6. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา

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

7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด    ฯลฯ หน่วยเวลำ

8. ข้อมูลสถิติ <<< โรงเรียนเป็นคนกรอก
          จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0.17 

จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 1 
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0

ส่วนของคู่มือประชำชน 
9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น)  การย้ายออกนักเรียน

โรงเรียนวัดเขาฉลาก

10. *ช่องทำงกำรให้บริกำร
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

สถำนทีใ่ห้บริกำร  โรงเรียนวัดเขาฉลาก  ต าบลบางพระ  อ าเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี
☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ
☐ มีพักเที่ยง



เวลำเปิดรับค ำขอ   เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 
        เวลาปิดรับค าขอ  16.30 

หมำยเหตุ:  ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำม)ี
1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว

 

หน่วย ส่วนงำน / หน่วยงำนที่ หมำยเหตุ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ 
ขั้นตอนกำร บริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

เวลำ 
(นำท ี

ชั่วโมง วัน 
วันท ำ กำร 

เดือน 
ปี) 

รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ ค า
ขอและเอกสาร 
ประกอบค าขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดเขาฉลาก 

2 การตรวจสอบ จัดท าเอกสาร 2 วัน โรงเรียนวัดเขาฉลาก 
เอกสาร หลักฐานประกอบการ 

ย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1)
2. ใบรับรองเวลา
เรียน และคะแนน
เก็บ
3.สมุดรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน
4.แบบบันทึกสุขภาพ
(ถ้ามี)

12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ



      ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำ วัน 

13. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว
 ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน

         หน่วยของเวลำ 

14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

หน่วย ส่วนงาน / หน่วยงานที่ หมายเหตุ 
 ที ่ ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการ บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

เวลา 
(นาที 
ชั่วโมง วัน 
วันท า การ 
เดือน ปี) 

รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

3 
การลงนาม 
อนุญาต 

จัดท าหนังสือ 
เอกสารเสนอ 
ผู้อ านวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง 

  ที่ รายการเอกสารยืนยัน 
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้
เลือก กระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/
กลุ่มงาน) 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

  1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง    1 ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนที่มาท าเรื่องย้าย
2) รับรองส าเนาถูกต้อง

โรงเรียนวัดเขาฉลาก



15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

15. ค่ำธรรมเนียม

  " ไมมีคาธรรมเนียม "

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนวัดเขาฉลาก
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรีเขต 3

 ที ่ รายการเอกสารยื่น 
เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที ่
รับผิดชอบ 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน เอกสาร 
ส าเนา   หน่วยนับเอกสาร     หมายเหตุ 

1 
แบบค าร้องขอย้าย 
ออกต่อโรงเรียน 
(พฐ.19) 

1 ฉบับ 

2 
เอกสารยืนยันการรับ 
ย้ายจากโรงเรียน 
ปลายทาง 

1 ฉบับ 

3 
เอกสาร หลักฐาน 
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

1 ฉบับ 

4 
ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก 
ย้ายระหว่างภาคเรียน 

1 ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงาน 
ประจ าตัวนักเรียน 

1 ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ 1 ฉบับ ถ้ามี 



12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี)
1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความต้องการและความจ าเป็นของ

นักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 
2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
2.3 แผนการเรียน ฯลฯ 

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

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  ครบถ้วนแล้ว

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที ่ ประเภท ขั้นตอน 
รำยละเอียดของ 

ขั้นตอนกำร บริกำร 
ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

หน่วย 
เวลำ 

(นำท ีชั่วโมง 
วัน วันท ำ 
กำร เดือน 

ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ (ในระบบมีช่องให้
เลือก กระทรวง และช่องให้

เลือก กรม/กลุม่งำน) 
หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ 
ค าขอและเอกสาร 
ประกอบค าขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดเขาฉลาก 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

ตรวจสอบ คุณสมบัติ
ตามเอกสารของ
ผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียนวัดเขาฉลาก 

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและ 
เสนอผู้อ านวยการ 
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดเขาฉลาก 

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

 ด าเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียนวัดเขาฉลาก ขั้นตอนนี้ไม่นับ 
เวลาต่อเนื่องจาก 
ขั้นตอนที่ 1-3 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำ วัน



14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว
 (หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย)

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน ตัวตน 
ส่วนงำน / หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ (ในระบบมี
ช่องให้เลือก กระทรวง 

และช่องให้ เลือก 
กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร 

ฉบับ จริง 

จ ำนวน 
เอกสำร ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร (ฉบับ 

หรือ ชุด) 
หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 ฉบับ 
1) ของนักเรียน
(ยื่นวันมอบตัว)
2) รับรอง ส าเนา
ถูกต้อง

2 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 2 ฉบับ 
1) ของ
ผู้ปกครอง
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง

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

4 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 2 ฉบับ 
1) ของ
ผู้ปกครอง
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง



15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น 

เพิ่มเติม 
ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร หมำยเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้ายเข้า 
เรียน 

1 ฉบับ 

2 เอกสารหลักฐาน 
แสดงผลการเรียน 
(ปพ. 1) 

1 ฉบับ 

3 ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก 
ย้ายระหว่างภาคเรียน 

1 ฉบับ 

4 สมุดรายงานประจ าตัว 
นักเรียน 

1 ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ 1 ฉบับ ถ้ามี 
6 ค าอธิบายรายวิชา 

เพ่ิมเติม 
1 ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 

7 ระเบียนสะสม 1 ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจาก 

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

1 ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 
1 นิ้ว 

2 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบ
ตัว

10 ใบมอบตัว 1 ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบ
ตัว

17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนวัดเขาฉลาก
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ หมายเหตุ



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอลำออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวัดเขาฉลาก 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : โรงเรียนวัดเขาฉลาก
  : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3 

2. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
4. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง

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

5. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป
6. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา

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

7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย /
    ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ 
8. ข้อมูลสถิติ

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอลาออก 
10. ช่องทำงกำรให้บริกำร

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนวัดเขาฉลาก  หมู่ที่ 4 ต าบลบางพระ อ าเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี
☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ
☐ มีพักเที่ยง

เวลำเปิดรับค ำขอ  เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 
   เวลาปิดรับค าขอ  16.30 

หมำยเหตุ:  ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 



11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอและพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำม)ี
การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้

1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16
2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ ากว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบ

การศึกษาเท่านั้น
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ  เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว

12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

หน่วย ส่วนงำน / หมำยเหตุ 

ที ่
ประเภท ขั้นตอน รำยละเอียดของ ขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเว
ลำ 
ให้บริก
ำร 

เวลำ 
(นำท ี
ชั่วโมง วัน 
วันท ำ กำร 
เดือน ป)ี 

หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุม่งำน) 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของค า ร้องและ
เอกสาร ประกอบค าร้อง 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดเขาฉลาก 

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ของนักเรียนและ จัดท า
เอกสาร หลักฐาน 
ประกอบการลาออก 
1. หลักฐานแสดงผล การ
เรียน (ปพ.1)
2. ใบรับรองเวลา
เรียน และคะแนน
เก็บ
3.สมุด รายงานประจ า ตัว
นักเรียน (ถ้ามี)
4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี)

2 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดเขาฉลาก 



       ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำ วัน 

13. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้วผ่ำนกำรด ำเนินกำร
ลดขั้นตอน  และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอนหน่วยของเวลำ วัน

หน่วย ส่วนงำน / หมำยเหตุ 

ที ่
ประเภท ขั้นตอน รำยละเอียดของ ขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

เวลำ 
(นำท ี
ชั่วโมง วัน 
วันท ำ กำร 
เดือน ป)ี 

หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุม่งำน) 

3 การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดท าหนังสือเสนอ 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดเขาฉลาก 



14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

    ที่ 
รำยกำรเอกสำรยืนยัน 
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้
เลือก กระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/
กลุ่มงำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับ จริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 
(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

1 ฉบับ รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

15. ค่ำธรรมเนียม รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม

 " ไมมีคาธรรมเนียม "

16. *ช่องทำงกำรร้องเรียน
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนวัดเขาฉลาก หมู่ที่ 4 ต าบลบางพระ อ าเภอศรีราชา

จังหวัดชลบุรี  เว็บไซต์โรงเรียน  https://sites.google.com/pracharath.ac.th/watkhaochalak 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3

ซอย 14 ต าบล บางละมุง อ าเภอบางละมุง ชลบุรี 20150 

 ที่ รำยกำรเอกสำรยื่น 
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน ท่ี
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้ 
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร หมำยเหตุ 

1 ใบค าร้องขอลาออก 1 ฉบับ 
2 รูปถ่าย 1 นิ้ว 2 ฉบับ 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวัดเขาฉลาก 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.ชื่อกระบวนงำน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.
2.หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  : โรงเรียนวัดเขาฉลาก

 : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.
2550 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551
3) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน หลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
4) ค าสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง การศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
5) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
6) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน พ้ืนฐาน

ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51 
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547

ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61)

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป
7. พื้นที่ให้บริกำร   ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา

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

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย /
ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ



9. ข้อมูลสถิติ
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 3.75
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 45
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0

ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบ 
    ศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทางการให้บริการ

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ใจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการ 

สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนวัดเขาฉลาก หมู่ที่ 4 ต าบลพระ อ าเภอศรีราชา จังหวัดชลบุร ี
20110 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

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

เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ 8.30 
 เวลาปิดรับค าขอ 16.30 

หมำยเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำม)ี
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก เอกสารฉบับ

จริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่ กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้งความ มายื่น
3. กรณีท่ีหลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน แล้ว



13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

หน่วย ส่วนงำน / หมำยเหต ุ

ท่ี 
ประเภท ขั้นตอน รำยละเอียดของ 

ขั้นตอนกำร บริกำร 
ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

เวลำ 
(นำท ีชั่วโมง 
วัน วันท ำ กำร 
เดือน ปี) 

หน่วยงำนท่ี 
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก กระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

1 การ 
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ 
ค าขอและเอกสาร 
ประกอบค าขอ 

1 ชั่วโมง 
 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

สืบค้นและ 
ตรวจสอบเอกสาร 
ตามท่ีร้องขอ 

2 วัน 
 

3 
การลงนาม จัดท าใบแทน 

1 วัน 
 

กรณีไม่พบ 

อนุญาต เอกสารทางการ 
ศึกษา/แจ้งผลการ 

หลักฐาน 
จะแจ้งผลการ 

สืบค้น และเสนอ สืบค้น 
ผู้อ านวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำ วัน 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว
ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลำ

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนวัดเขาฉลาก

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนวัดเขาฉลาก

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนวัดเขาฉลาก



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

  ที่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน 
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้
เลือก กระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/
กลุ่มงำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 
(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 ฉบับ 1) กรณีผู้ที่จบ
ไปแล้ว
2) รับรอง
ส าเนาถูกต้อง

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น 
เพ่ิมเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน ที ่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน 
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน 
เอกสำร ส ำเนำ 

   หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหตุ 

2 แบบค าร้อง 1 ฉบับ 
3 รูปถ่ายหน้าตรง 

ขนาด 1 นิ้ว 
2 ฉบับ สวมเชิ้ตขาว 

ไม่สวมแว่น/ 
หมวก ถ่ายไว้ไม่
เกิน 6 เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่ 
ช ารุด 

1 ฉบับ กรณีขอแทนใบ 
ช ารุด 

16. ค่ำธรรมเนียม
 " ไมมีคาธรรมเนียม "
17. ช่องทางการร้องเรียน

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนวัดเขาฉลาก หมู่ที่ 4 ต าบลบางพระ
อ าเภอศรีราชา จังหวัดชลบุร ี

2) เว็บไซต์โรงเรียน  https://sites.google.com/pracharath.ac.th/watkhaochalak
3) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3

ซอย 14 ต าบล บางละมุง อ าเภอบางละมุง ชลบุรี 20150 


