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โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา 

อำเภอเมืองสรวง  จังหวัดร้อยเอ็ด 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด 
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อำเภอโพนทราย  จังหวัดร้อยเอ็ด
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โรงเรียนทรายทองวิทยา
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คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ
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ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้ประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันที่ 22 มกราคม 2558 ซ่ึงพระราชบัญญัติดังกล่าว ถือเป็นกฎหมายกลางที่ จะกําหนดขั้นตอน

และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและจัดต้ัง ศูนย์ บริการรวม เพ่ือรับคํารองและศูนย์รับคําขอ อนุญาต ณ จุดเดียว 

เพ่ือใหข้ ้อมูลที่ชัดเจนเก่ียวกับการอนุญาตซ่ึงจะเปนการอํานวยความสะดวกแกประชาชนผูรับ บริการจากภาครัฐ ทําให้

การปฏิบัติราชการมีความชัดเจน โปร่งใส ลดการใชดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ โดยพระราชบัญญัติ ดังกล่าว จะมีผลใช้บังคับ 

เม่ือพ้นกําหนด 180 วัน นับแต่ประกาศใน ราชกิจจานุเบกษา คือนับต้ังแต่วันที่ 21 กรกฎาคม 2558 เปนตนไป 

ดังนั้น เพ่ือเป็นการสนองนโยบายรัฐบาลและเพ่ือให้ประชาชน ภาคธุรกิจ ขาราชการและทุกภาคส่วน

อ่ืน ๆ ได้รับทราบถึงขั้นตอนการใหบริการต่าง ๆ สําหรับประชาชน ทางโรงเรียนเมืองสรวงวิทยา            

สังกัดสํานักงานเขต พ้ืนที ่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด จึงได้จัดทําค ู่ม ือสําหรับประชาชนขึ้นและไ ด้นําเผยแพร่ 

บนเว็บไซต์ของโรงเรียนเมืองสรวงวิทยา https://msw101.ac.th 

 
 
 
 
 

 
     นายสุบิน  แสงสระคู 

(ผู้อำนวยการโรงเรียนเม ืองสรวงวิทยา) 
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Tor Loseweight

Tor Loseweight
ทรายทองวิทยา

Tor Loseweight

Tor Loseweight
นายบุญเยี่ยม  ศรีสุขกาญจน์

Tor Loseweight

Tor Loseweight
ผู้อำนวยการโรงเรียนทรายทองวิทยา



 
 

สำรบัญ 
 

หน้ำ 
 

คํานํา ก 

สารบัญ ข 

การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 1 

การขอย้ายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 6 

การขอย้ายออกเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 11 

การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 16 

การขอเทียบโอนผลการเรียนของน ักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 20 

การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสัง กัด สพฐ. 25 

การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 29 
 

 
 

 

 
ข 



 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน โรงเรียนเมืองสรวงวิทยำ 
กระทรวง : ศึกษำธิกำร 

 ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนง ำน  
1. ชื่อกระบวนงำน การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนท่ีร ับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน    โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การขึ้นทะเบียน 

5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือท่ีเก่ียวของ 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการ 

รับ นักเรียนสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6. ระดับผลกระทบ บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม บริการทั่วไป 

7. พ้ืนท่ีใหบริกำร         ส่วนกลาง     ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา   

 ส่วนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

                             ส่วนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

      ต่างประเทศ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช ื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) 

ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับ 
นักเรียนสังกัดสําน ักงานคณะกรรมการการศึกษาขนพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย/ข้อกําหนด ฯลฯ 120 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 

จํานวนคําขอที่มากที่สุด (ใสเ่ป็นตัวเลข) ............. 

จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด (ใสเ่ป็นตัวเลข) ............. 
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Tor Loseweight

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา

Tor Loseweight

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา



 

 

 ส่วนของคู ่ มือประชำชน  

10. ชื่ออ้ำงอ ิงของค ู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำน้ัน) การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถำนท่ีให้บริกำร โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา เลขที่ 123 หมูที ่4 ตําบลหนองผือ  อ ําเภอเมืองสรวง  

จังหวัดร้อยเอ็ด รหัสไปรษณีย์ 45220 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร์                     วันอังคาร       วันพุธ        วันพฤหัสบดี 
 วันศุกร์          วันเสาร์        วันอาท ิตย์ ไม่เวน้วันหยุดราชการ 

   มีพักเที่ยง

 
เวลำเปิดรับค ำขอ  08.30 น.   
 เวลำปิดรับค ำขอ 16.00 น. 

หมำยเหตุ : โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) 
1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ./สพท./โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 

 2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กําหนดในคู่มือ เริ่มนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำและสวนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอน การบริการ 

ระยะเวลาการ 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

ส่วนงาน/หน่วยงาน ที่รับผิดชอบ 
 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับสมัครและ 
ตรวจสอบเอกสาร 
การสมัคร 

1 วัน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา ข้ัน
พ้ืนฐาน โรงเรียนเมืองสรวง วิทยาเลขท่ี 
123 หมูท่ี 4 ตําบลหนองผือ อําเภอ
เมืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด 
รหัสไปรษณีย ์  45220 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา ข้ัน
พ้ืนฐาน โรงเรียนเมืองสรวง วิทยาเลขท่ี 
123 หมูท่ี 4 ตําบลหนองผือ อําเภอ
เมืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด 
รหัสไปรษณีย ์  45220 
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Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา  เลขที่ 71 หมู่ 14  ตำบลโพนทราย  อำเภอโพนทราย

Tor Loseweight

Tor Loseweight
จังหวัดร้อยเอ็ด  รหัสไปรษณีย์  45240

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนทรายทองวิทยา
เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย 
อำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด
รหัสไปรษณีย์ 45240

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนทรายทองวิทยา
เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย 
อำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด
รหัสไปรษณีย์ 45240



 

 
 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
การใหบริการ 

หน่วย 
เวลา 

สวนงาน/หนวยงาน ที่รับผิดชอบ 
หมาย 
เหตุ 

3 การพิจารณา 
อนุญาต 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา
เลขท่ี 123 หมูท่ี 4 ตําบลหนองผือ 
อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด 
รหัสไปรษณีย ์  45220 

 

4 การลงนาม 
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน 
นักเรียน 

1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ การศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา
เลขท่ี 123 หมูท่ี 4 ตําบลหนองผือ 
อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด 
รหัสไปรษณีย ์  45220 

ช่วง เวลา 
ระหวาง 
ข้ันตอน 
1-5 
เป็นไป 
ตาม 
ประกาศ 
โรงเรียน 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 120 วัน 

 

14. งำนบริกำรน้ี ผำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระ ยะเวลาปฏิบั ติราชการมาแล้ ว      

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน.........................วัน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1)  เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร ยืนยัน 
ตัวตน 

ส่วนงาน/ 
หนวยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 
(ฉบับหรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 สําเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ - ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) และ 
วันมอบตัว (1 ฉบับ) 

- รับรองสําเนาถูกต้อง 

2 ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ - กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ - สกุล 
- ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) และ 
วันมอบตัว (1 ฉบับ) 

- รับรองสําเนาถูกต้อง 

 
3 

Tor Loseweight

Tor Loseweight
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนทรายทองวิทยา
เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย 
อำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด
รหัสไปรษณีย์ 45240

Tor Loseweight
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนทรายทองวิทยา
เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย 
อำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด
รหัสไปรษณีย์ 45240



 

 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสาร เพ่ิมเติม ส่วนงาน/ 
หน่วยงาน 

ที ่
รับผิดชอบ 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับ 
จริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหตุ 

1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวันสมัคร) โรงเรียน 1 - ชุด - หลักฐานใช ้ 
ในวันสมัคร 

2 หลักฐานแสดง วุฒิ การศึกษาหรือ 
ใบรับรองผลการเรียน (หลักฐานใช้ใน
วัน สมัคร) 

โรงเรียน 1 1 ฉบับ - รับรองสําเนา 
ถูกต ้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน (หลักฐานใช้ใน
วันสมัคร) 

โรงเรียน 1 1 ฉบับ - รับรองสําเนา 
ถูกต ้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด1 นิ้ว  
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

โรงเรียน 2 - ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบตัว) โรงเรียน 1 - ชุด - หลักฐานใช้ 
ในวันมอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิ การศึกษา (หลักฐาน  
การมอบตัว) 

โรงเรียน 1 1 ฉบับ - หลักฐานใช้ 
ในวันมอบตัว 
- รับรองสําเนา 

ถูกต ้อง 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 
ร้อยละ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ   (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เล ือกท ี่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 

 

หมำยเหตุ    มีค่าใช้จา่ยอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที ่ โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา เลขที่ 123 หมูที่ 4 ตําบลหนองผือ 

อําเภอเม ืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด 45220 

2. เว็บไซตโรงเรียน https://msw101.ac.th 

3. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

18. หมำยเหตุ 
หล ังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ ว หากเด็กคนใดไ ม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่สํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศ ึกษาตามระยะเวลาที่สํานักงานเขตพ้ืนที ่การศึกษานั้น ๆ กําหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
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Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา  เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย

Tor Loseweight

Tor Loseweight
อำเภอโพนทราย  จังหวัดร้อยเอ็ด  45240

Tor Loseweight

Tor Loseweight
http://saitongwit.ac.th



 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน โรงเรียนเมืองสรวงวิทยำ 
กระทรวง : ศึกษำธิกำร 
 ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนง ำน  

1. ชื่อกระบวนงำน การขอย้ายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนท่ีร ับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน  โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา 

3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือท่ีเก่ียวของ 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ ื้นฐาน เรื่อง การส่งเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ บริการที่ มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม    บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริกำร  ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น   

  สถาบันการศ ึกษา ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

 ส่วนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

 ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช ื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) – 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ................ วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใสเ่ป็นตัวเลข) ............. 

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 

  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
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Tor Loseweight

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา

Tor Loseweight

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา



 
 

 

 
 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอ ิงของค ู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำน้ัน) การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถำนท่ีให้บริกำร โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา เลขที่ 123 หมูที่ 4 ตําบลเมืองสรวง อําเภอเมืองสรวง 

จังหว ัดร้อยเอ็ด รหัสไปรษณีย์ 45220 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร์                     วันอังคาร       วันพุธ        วันพฤหัสบดี 
 วันศุกร์          วันเสาร์        วันอาท ิตย์ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

   มีพักเที่ยง

 
เวลำเปิดรับค ำขอ  08.30 น.   
 เวลำปิดรับค ำขอ 16.00 น. 

     หมำยเหตุ : โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรย่ืนค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

1. ให้ผูป้กครองแจ้งความจํานงการย้ายเข้าเรียน 

2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคําขอจากเหตุผล ความต้องการและความจําเป็นของ 

นักเรียนและผ ู ้ปกครองที่สอดคล้องกับ 

2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2.2 จํานวนนักเรียนต่อห้องเรียน 

2.3 แผนการเรียน 

ฯลฯ 

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

ยา้ยจากโรงเรียน 

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กําหนดในคู่มือ เริ่มนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว
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Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight
จังหวัดร้อยเอ็ด  รหัสไปรษณีย์  45240

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา  เลขที่ 71 หมู่ 14  ตำบลโพนทราย  อำเภอโพนทราย



 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำและส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอน การบริการ 

ระยะเวลา 
การ
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

สวนงาน/หน่วยงาน ที่รับผิดชอบ หมาย 
เหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคํา  
ขอและเอกสาร 
ประกอบคําขอ 

1 วัน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน  โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา
เลขท่ี 123 หมูท่ี 4  
ตําบลหนองผือ อําเภอเมืองสรวง  
จังหวัดร้อยเอ็ด  
รหัสไปรษณีย์ 45220 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ตามเอกสารของ 
ผูเ้รียน 

1 วัน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน  โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา
เลขท่ี 123 หมูท่ี 4  
ตําบลหนองผือ อําเภอเมืองสรวง  
จังหวัดร้อยเอ็ด  
รหัสไปรษณีย์ 45220 

 

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทําหนังสือและ 
เสนอผ ู้อํานวยการ 
โรงเรียนพิจารณา 

1 วัน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน  โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา
เลขท่ี 123 หมูท่ี 4  
ตําบลหนองผือ อําเภอเมืองสรวง  
จังหวัดร้อยเอ็ด  
รหัสไปรษณีย์ 45220 

 

4 การแจงผลการ 
พิจารณา 

ดําเนินการมอบตัว 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน  โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา
เลขท่ี 123 หมูท่ี 4  
ตําบลหนองผือ อําเภอเมืองสรวง  
จังหวัดร้อยเอ็ด  
รหัสไปรษณีย์ 45220 

ขั้นตอน 
นี้ไมนับ 
เวลา 
ต่อเนื่อง 
จาก 
ขั้นตอน 
ที ่1-3  

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 วัน 
 

14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิ บัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว (หากผ่านการลด

ขั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
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Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนทรายทองวิทยา
เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย 
อำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด
รหัสไปรษณีย์ 45240

Tor Loseweight
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนทรายทองวิทยา
เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย 
อำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด
รหัสไปรษณีย์ 45240

Tor Loseweight
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนทรายทองวิทยา
เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย 
อำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด
รหัสไปรษณีย์ 45240

Tor Loseweight
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนทรายทองวิทยา
เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย 
อำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด
รหัสไปรษณีย์ 45240



 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการ
เอกสาร ยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตร
ประจําตัว 
ประชาชน 

กรมการ 
ปกครอง 

1 2 ฉบับ 1) ของนักเรียน (ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสําเนาถูกต้อง 

2 บัตร
ประจําตัว 
ประชาชน 

กรมการ 
ปกครอง 

- 2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสําเนาถูกต้อง 

3 สําเนาทะเบียนบ้าน กรมการ 
ปกครอง 

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

4 สําเนาทะเบียนบ้าน กรมการ 
ปกครอง 

- 2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสําเนาถูกต้อง 

  

 15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
ที ่ รายการเอกสารเพ่ิมเติม ส่วนงาน/ 

หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จํานวน  
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสารสําเนา 

หน่วยน ับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 แบบคํารองขอย้ายเข้าเรียน โรงเรียน 1 1 ฉบับ  

2 เอกสารหลักฐาน แสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 

โรงเรียน 1 1 ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนน
เก ็บ หากย้าย ระหว่าง ภาค
เรียน 

โรงเรียน 1 1 ฉบับ  

4 แบบบันทึกสุขภาพ โรงเรียน 1 1 ฉบับ ถ้ามี 

5 คําอธิบายรายวิชา เพ่ิมเติม โรงเรียน 1 1 ฉบับ กรณีม ีการเทียบ
โอน 

6 ระเบียนสะสม โรงเรียน 1 1 ฉบับ ถ้ามี 

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

โรงเรียน 1 1 ฉบับ - หลักฐานใช้
ในวันมอบตัว 

8 
รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด1 นิ้ว 

โรงเรียน 2 - ฉบับ - หลักฐานใช้
ในวันมอบตัว 

9 ใบมอบตัว โรงเรียน 1 1 ชุด - หลักฐานใช้

ในวันมอบตัว 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 
ร้อยละ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ   (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เล ือกท ี่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 
 
หมำยเหตุ - 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ที ่ โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา เลขที่ 123 หมู่ที ่4 ตําบลหนองผือ  

อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด รหัสไปรษณีย์ 45220 

2. เว็บไซต์โรงเรียน https://msw101.ac.th 

3. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

หมายเหตุ – 

18. หมำยเหตุ 

- 
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Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight
อำเภอโพนทราย  จังหวัดร้อยเอ็ด  45240

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา  เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย

Tor Loseweight
http://saitongwit.ac.th



 
 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน โรงเรียนเมืองสรวงวิทยำ 
กระทรวง : ศึกษำธิกำร 

 
 ส่วนของกำรสร้ ำงกระบวนง ำน  
1. ชื่อกระบวนงำน การขอย้ายออกย ้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงำนท่ีร ับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน    โรงเรียนเมืองสรวง วิทยา 

3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหม่ ูของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือท่ีเก่ียวของ 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

3) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ ื้นฐาน เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ บริการที่ มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม    บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริกำร  ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น   

  สถาบันการศ ึกษา ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

 ส่วนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

 ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช ื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) – 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ................ วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
จํานวนคําขอที่มากท ี่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)............. 

จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)............. 
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Tor Loseweight

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา



 

 

 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
 

10. ชื่ออ้ำงอ ิงของค ู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำน้ัน) การขอย้ายออกน ักเรียนของโรงเรียนใน 
สังกัดสพฐ. 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถำนท่ีให้บริกำร โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา เลขที่ 123 หมูที่ 4 ตําบลเมืองสรวง อําเภอเมืองสรวง 

จังหว ัดร้อยเอ็ด รหัสไปรษณีย์ 45220 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร์                     วันอังคาร       วันพุธ        วันพฤหัสบดี 
 วันศุกร์          วันเสาร์        วันอาท ิตย์ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

   มีพักเที่ยง

 
เวลำเปิดรับค ำขอ  08.30 น.   
 เวลำปิดรับค ำขอ 16.00 น. 

หมายเหตุ : โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด – ปิดตำมบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรย่ืนค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถำมี) 

1. ให้ผูป้กครองยื่นคําร้องขอยายออกต่อโรงเรียน 

2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณาและจัดทําหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กําหนดในคู่มือ เริ่มนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 
12 

Tor Loseweight

Tor Loseweight
จังหวัดร้อยเอ็ด  รหัสไปรษณีย์  45240

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา  เลขที่ 71 หมู่ 14  ตำบลโพนทราย  อำเภอโพนทราย



 

 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำและส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
การ
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

ส่วนงาน/หน่วยงาน ที่รับผิดชอบ หมาย 
เหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคําขอและ
เอกสารประกอบคําขอ 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา
เลขท่ี 123 หมูท่ี 4 ตําบลหนองผือ 
อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด  
รหัสไปรษณีย ์ 45220 

 

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

จัดทําเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 
ยา้ยออก 
1. หลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 

2. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ 
3. สมุดรายงาน 
ประจําตัวนักเรียน  
(ถ้ามี) 
4.แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้าม ี) 

2 วัน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา
เลขท่ี 123 หมูท่ี 4 ตําบลหนองผือ 
อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด  
รหัสไปรษณีย ์ 45220 

 

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทําหนังสือและ 
เสนอผ ู้อํานวยการ 
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา
เลขท่ี 123 หมูท่ี 4 ตําบลหนองผือ 
อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด  
รหัสไปรษณีย ์ 45220 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 วัน 

 
14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้ว

ให้เลือกที่ชอ่งนี้ด้วย) 
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Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนทรายทองวิทยา
เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย 
อำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด
รหัสไปรษณีย์ 45240

Tor Loseweight
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนทรายทองวิทยา
เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย 
อำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด
รหัสไปรษณีย์ 45240

Tor Loseweight
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนทรายทองวิทยา
เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย 
อำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด
รหัสไปรษณีย์ 45240



 

 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
 

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยัน 
ตัวตน 

ส่วนงาน/ 
หนวยงาน  
ทีร่ับผิดชอบ 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับเอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 
 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

กรมการ 
ปกครอง 

- 1 ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการเป็น
ผู้ปกครองของนักเรียนที่มา
ทําเรื่องย้าย 

2) รับรองสําเนาถูกต้อง 

  
 15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
ที ่ รายการเอกสาร 

เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสารสําเนา หน่วยนับเอกสาร 
(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหตุ 

1 แบบคํารองขอย้าย 
ออกต่อโรงเรียน 
(พฐ.19) 

โรงเรียน - 1 ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับ 
ย้ายจากโรงเรียน 
ปลายทาง 

โรงเรียน - 1 ฉบับ  

3 เอกสารหลักฐาน 
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

โรงเรียน - 1 ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก ็บ หาก 
ย้ายระหวางภาคเรียน 

โรงเรียน - 1 ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจําตัว 
นักเรียน 

โรงเรียน - 1 ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ โรงเรียน - 1 ฉบับ ถ้ามี 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 
ร้อยละ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ   (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เล ือกท ี่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 

 

 

 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที ่โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา เลขที่ 123 หมูที่ 4 ตําบลหนองผือ 

อําเภอเม ืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด รหัสไปรษณีย์ 45220 

2. เว็บไซต์โรงเรียน https://msw101.ac.th 

3. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ – 

18. หมำยเหตุ 
- 
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Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight
อำเภอโพนทราย  จังหวัดร้อยเอ็ด  45240

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา  เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย

Tor Loseweight
http://saitongwit.ac.th



 
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอลำออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน โรงเรียนเมืองสรวงวิทยำ
กระทรวง : ศึกษำธิกำร 

 
 ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนง ำน  

1. ชื่อกระบวนงำน การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนท่ีร ับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ 

สํานักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั้น พ้ืนฐาน    โรงเรียนเมืองสรวง วิทยา 

3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหม่ ูของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือท่ีเก่ียวของ 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ ื้นฐาน เรื่อง การส่งเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ บริการที่ มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม    บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริกำร  ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น   

  สถาบันการศ ึกษา ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

 ส่วนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

 ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช ื่อกฎหมำย/ข้อบังค ับ) – 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย/ข้อกําหนด ฯลฯ................ วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 

จํานวนคําขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 

จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
 

10. ชื่ออ้ำงอ ิงของค ู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำน้ัน) การขอลาออก 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถำนท่ีให้บริกำร โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา เลขที่ 123 หมูที่ 4 ตําบลเมืองสรวง อําเภอเมืองสรวง 

จังหว ัดร้อยเอ็ด รหัสไปรษณีย์ 45220 
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Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา

Tor Loseweight
จังหวัดร้อยเอ็ด  รหัสไปรษณีย์  45240

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา  เลขที่ 71 หมู่ 14  ตำบลโพนทราย  อำเภอโพนทราย



 
 

 
 

 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร์                     วันอังคาร       วันพุธ        วันพฤหัสบดี 
 วันศุกร์          วันเสาร์        วันอาท ิตย์ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

   มีพักเที่ยง

          เวลำเปิดรับค ำขอ  08.30 น.   

          เวลำปิดรับค ำขอ 16.00 น. 
 หมำยเหตุ : โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรย่ืนค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

การขอลาออกของน ักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเง่ือนไข ดังนี้ 

1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที ่ 16 

2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังค ับและม ีอาย ุตํ่ากว ่า 16 ปีต้องเป็นการลาออกเพ ื่อเปลี่ยนรูปแบบ 

การศ ึกษาเท่านั้น 

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กําหนดในคู่มือ เริ่มนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำและส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอน การบริการ 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ หมาย 
เหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ 
คําร้องและเอกสาร 
ประกอบคําร้อง 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา   
เลขท่ี 123 หมู่ท่ี 4 ตําบลหนองผือ 
อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด  
รหัสไปรษณีย ์ 45220 

 

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ของนักเรียนและจัดทํา 
เอกสาร หลักฐาน 
ประกอบการ ลาออก 
1. หลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ 

3. สมุดรายงาน 
ประจําตัวนักเรียน  
(ถ้ามี) 
4. แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้าม ี) 
 

2 วัน สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา   
เลขท่ี 123 หมู่ท่ี 4 ตําบลหนองผือ 
อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด  
รหัสไปรษณีย ์ 45220 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทําหนังสือและ 
เสนอผ ู้อํานวยการ 
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา   
เลขท่ี 123 หมู่ท่ี 4 ตําบลหนองผือ 
อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด  
รหัสไปรษณีย ์ 45220 

 

 
 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 วัน 

 

14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้ว

ให้เลือกที่ชอ่งนี้ด้วย) 
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Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนทรายทองวิทยา
เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย 
อำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด
รหัสไปรษณีย์ 45240

Tor Loseweight
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนทรายทองวิทยา
เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย 
อำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด
รหัสไปรษณีย์ 45240

Tor Loseweight

Tor Loseweight
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนทรายทองวิทยา
เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย 
อำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด
รหัสไปรษณีย์ 45240



 

 
 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยัน 

ตัวตน 

ส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับเอกสาร 
(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

กรมการ 
ปกครอง 

- 1 ฉบับ รับรองสําเนาถูกต้อง 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน/ 
หน่วยงาน  

ทีร่ับผิดชอบ 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร  

(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหตุ 

1 ใบคําร้องขอลาออก โรงเรียน - 1 ฉบับ  

2 รูปถ่าย 1 นิ้ว โรงเรียน - 1 ฉบับ  

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 
ร้อยละ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ   (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เล ือกท ี่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 

  
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที ่ โรงเรียนเมืองสรวงวิทยาเลขที่ 123 หมูที่ 4 
ตําบลหนองผือ อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด  รหัสไปรษณีย ์ 45220 

2. เว็บไซต์โรงเรียน https://msw101.ac.th 

3. สายด่วนกระทรวงศ ึกษาธิการ โทร 1579  
หมายเหตุ – 

18. หมำยเหตุ 

- 
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Tor Loseweight

Tor Loseweight
อำเภอโพนทราย  จังหวัดร้อยเอ็ด  45240

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา  เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย

Tor Loseweight
http://saitongwit.ac.th



 

 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด  

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน โรงเรียนเมืองสรวงวิทยำ 

กระทรวง : ศึกษำธิกำร 
 

 ส่วนของกำรสร ้ำงกระบวนง ำน  
1. ชื่อกระบวนงำน การขอเทียบโอนผลการเรียนของน ักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงำนท่ีร ับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน    โรงเรียนเมืองสรวง วิทยา 

3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุม ัติ 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือท่ีเก่ียวของ 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธ ิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศ ึกษาขั้นพ ื้นฐาน และการศึกษาระดับ 
ตํ่ากวา่ปริญญา 

6. ระดับผลกระทบ บริการที่ มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม    บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริกำร  ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น   

  สถาบันการศ ึกษา ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

 ส่วนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

 ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช ื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) – 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย/ข้อกําหนด ฯลฯ................ วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
จํานวนคําขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)) ............. 

จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)) ............ 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอ ิงของค ู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำน้ัน) การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนใน 

โรงเรียนสังก ัด สพฐ. 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
       ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
 สถำนท่ีให้บริกำร โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา เลขที่ 123 หมูที่ 4 ตําบลเมืองสรวง อําเภอเมืองสรวง จังหว ัดร้อยเอ็ด 
รหัสไปรษณีย์ 45220 
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Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา

Tor Loseweight
จังหวัดร้อยเอ็ด  รหัสไปรษณีย์  45240

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา  เลขที่ 71 หมู่ 14  ตำบลโพนทราย  อำเภอโพนทราย



 
 

 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร์                     วันอังคาร       วันพุธ        วันพฤหัสบดี 
 วันศุกร์          วันเสาร์        วันอาท ิตย์ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

   มีพักเที่ยง
 

เวลำเปิดรับค ำขอ  08.30 น.   
 เวลำปิดรับค ำขอ 16.00 น. 

หมายเหตุ : โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด – ปิดตำมบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรย่ืนค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 
 หลักกำรเ ทียบโอนผลกำรเร  ีย น  

1. แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอ่ืนหรือประเมินจากความรู้ความสามารถ ทักษะ หรือ 

ประสบการณ์ของผ ู้เรียนด้วยเครื่องม ือและวิธีการที่หลากหลาย ไม่ซับซ้อน ทั้งนี้ใหคํ้านึงถึงประโยชน์ ของผ ู้เทียบโอนผล 
การเรียนเป็นสําคัญ 

3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยู ่ในระดับ 
เดียวกัน 

 แนวทำงกำรเ ทียบโอนผลกำรเ รียน  
1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตรและ  

สาระการเรียนรู้ซ่ึงมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่
รับเทียบโอน 

2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได้ กรณีดังนี้ 
กรณีท ี่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณต่าง ๆ ได้แก่ การย ้ายสถานศึกษา การเปลี่ยน 

รูปแบบการศึกษา 
 

 กำรย้ำยหลักสูตร ใหดํ้าเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็น
นักเรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 
ภาคเรียน ถา้มีเหต ุจําเป็นผ ู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาที่กําหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของ
สถานศึกษา 

กรณีท ี่ 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหลงเรียนร ู ้อ่ืน ๆ เช่น สถานประกอบการ  

สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home School) ฯลฯ ให้ดําเนินการ
ต้นภาคเรียนหรือก ่อนภาคเรียน โดยสถานศ ึกษาที่รับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/หมวด  วิชา จํานวนหน่วยกิต/ 

หน่วยการเรียน ทีจ่ะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้กําลังเรียนและประสงค์จะไปศึกษาจาก 

แหล่งเรียนรู้อ่ืน ๆ ซ่ึง จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 
3. การก ําหนดอาย ุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยูในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดย พิจารณา

บนพ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง ในโลกปัจจุบัน 
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4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการเรียน ตาม 

หลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือให ้ ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 

5. นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอนอย่างน ้อย 1 ภาคเรียน 
6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เปนไปตามเกณฑ์การจบ หลักสูตรของ 

สถานศึกษาที่รับเทียบโอนกําหนด 
7. การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมใน ต่างประเทศ 

เป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวง ศึกษาธิการไ ด้  มีประกาศกําหนดไว ้  
แล้ว 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏ ิบัติตามแนวทางการเทียบ  
โอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คําสั่งกําหนดไว้แล้ว 

9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เก่ียวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดย บันทึกผล  
การเทียบโอนไ ว้เป็นหลักฐานและออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เ ก่ียวข้องกับ
การเทียบโอน พร้อมทั้งจัดทําทะเบียนผ ู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพ ื่อการอ้างอิง สถานศึกษาสามารถบันทึก  
ข้อมูลการเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไ ม่ ต้องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียน แสดงผลการเรียนและแนบเอกสาร  
แสดงผลการเรียนจากแหลงเรียนรู้เดิมที่นํามาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน 

10. ผูป้ระสงค์ขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสม ัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
ผลการเรียน ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเม่ือเอกสารถูกต้องครบถ้วน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำและส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอน การบริการ 

ระยะเวลา 
การ

ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

ส่วนงาน/หน่วยงาน ที่รับผิดชอบ 
หมาย 
เหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
คําขอและเอกสาร 
ประกอบคําขอ 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา 
เลขที่ 123 หมูที่ 4 ตําบลหนองผือ 
อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด 
รหัสไปรษณีย์  45220 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

คณะกรรมการ 
พิจารณาการขอ
เทียบโอนผล
การเรียน 

5 วัน สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา 

เลขที่ 123 หมูที่ 4 ตําบลหนองผือ 
อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด 
รหัสไปรษณีย์  45220 

 

3 การแจ้งผล 
การพิจารณา 

จัดทําหนังสือและ 
เสนอผ ู้อํานวยการ 
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา 
เลขที่ 123 หมูที่ 4 ตําบลหนองผือ 
อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด 
รหัสไปรษณีย์  45220 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำร รวม 7 วัน 

 
14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลา
มาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
-ไม่มี 

 
23 

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนทรายทองวิทยา
เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย 
อำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด
รหัสไปรษณีย์ 45240

Tor Loseweight
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนทรายทองวิทยา
เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย 
อำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด
รหัสไปรษณีย์ 45240

Tor Loseweight
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนทรายทองวิทยา
เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย 
อำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด
รหัสไปรษณีย์ 45240

Tor Loseweight



 

 
 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
ที ่ รายการเอกสาร 

เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน/ 
หน่วยงาน  

ทีร่ับผิดชอบ 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ เอกสาร
(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 

โรงเรียน 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอน 
ความรู้ 
- รับรองสําเนาถูกต้อง 

 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course 
Syllabus) 

โรงเรียน 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอน 
ความรู้ 
- รับรองสําเนาถูกต้อง 

 

3 คําอธิบายรายวิชา โรงเรียน 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอน 
ความรู้ 
- รับรองสําเนาถูกต้อง 

 

4 เอกสาร/หลักฐาน 
ที่แสดงถึงทักษะ/ 
ประสบการณ์ หรือ 
ความเชี่ยวชาญใน 
วิชานั้น ๆ 

โรงเรียน 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอน 
ทักษะ/ประสบการณ์ 
- รับรองสําเนาถูกต้อง 

 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 
ร้อยละ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ   (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เล ือกท ี่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 

 

หมำยเหตุ – 
-
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที ่ โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา เลขที่ 123 หมูที ่4 ตําบลหนองผือ 

อําเภอเม ืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด 45220 

2. เว็บไซต์โรงเรียน https://msw101.ac.th 

3. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

หมายเหตุ – 
18. หมำยเหตุ 

- 
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Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight
อำเภอโพนทราย  จังหวัดร้อยเอ็ด  45240

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา  เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย

Tor Loseweight
http://saitongwit.ac.th



 

 
 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน โรงเรียนเมืองสรวงวิทยำ 
กระทรวง : ศึกษำธิกำร 

 
 ส่วนของกำรสร้ ำงกระบวนง ำน  
1. ชื่อกระบวนงำน การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสัง กัด สพฐ. 

2. หน่วยงำนท่ีร ับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน    โรงเรียนเมืองสรวง วิทยา 

3. ประเภทของงำนบริกำร    กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร    การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือท่ีเก่ียวข้อง 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน หลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
4) คําสั่งกระทรวงศึกษาท ี่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทําประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
5) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
6) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศ ึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ลงวันที ่11 กรกฎาคม 2551 

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

8) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 

6. ระดับผลกระทบ บริการที่ มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม    บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริกำร  ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น   

  สถาบันการศ ึกษา ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

 ส่วนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

 ต่างประเทศ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช ื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย/ข้อกําหนด ฯลฯ................ วัน 
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Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา



 
 

 

 

 

 

9. ข้อมูลสถิติ 
จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
จํานวนคําขอที่มากท ี่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 

จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอ ิงของค ู่มือประชำชน (เพ่ือใชในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำน้ัน) การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก ่อนหรือหล ัง  
ตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปีที ่1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถำนท่ีให้บริกำร โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา เลขที่ 123 หมู่ที ่4 ตําบลเมืองสรวง อําเภอเมืองสรวง 

จังหว ัดร้อยเอ็ด รหัสไปรษณีย์ 45220 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร์                     วันอังคาร       วันพุธ        วันพฤหัสบดี 
 วันศุกร์          วันเสาร์        วันอาท ิตย์ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

   มีพักเที่ยง

 
เวลำเปิดรับค ำขอ  08.30 น.   

          เวลำปิดรับค ำขอ 16.00 น. 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรย่ืนค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

1. ใบแทนเอกสารทางการศ ึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซ่ึงสถานศึกษาเคยออกเอกสาร 
ฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 

2. กรณีที่หลักฐานส ูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดําเนินการแจ้งความและนําใบแจ้งความมายื่น 

3. กรณีที่หลักฐานชํารุดใหนําเอกสารฉบับเก่ ามายื่นเป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กําหนดในคู่มือ เริ่มนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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Tor Loseweight

Tor Loseweight
จังหวัดร้อยเอ็ด  รหัสไปรษณีย์  45240

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา  เลขที่ 71 หมู่ 14  ตำบลโพนทราย  อำเภอโพนทราย



 

 
 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำและส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
การ

ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

ส่วนงาน/หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ครบถ้วนของคําร้อง
และเอกสาร 

ประกอบคําร ้อง 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการการศ ึกษา 
ข ั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา
เลขท่ี 123 หมู่ท่ี 4 ตําบลหนองผือ 
อําเภอเม ืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด 

รหัสไปรษณีย์ 45220 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบ 
เอกสารตามที่ร้องขอ 

2 วัน สํานักงานคณะกรรมการการศ ึกษา 
ข ั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา
เลขท่ี 123 หมู่ท่ี 4 ตําบลหนองผือ 
อําเภอเม ืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด 

รหัสไปรษณีย์ 45220 

 

3 การแจ้งผล 
การพิจารณา 

จัดทําใบแทนเอกสาร 
ทางการศึกษา/แจ้ง 
ผลการสืบค้นและ 
เสนอผ ู้อํานวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการการศ ึกษา 
ข ั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนเมืองสรวง
วิทยาเลขท่ี 123 หมู่ท่ี 4 ตําบล
หนองผือ อําเภอเม ืองสรวง จังหวัด
ร้อยเอ็ด รหัสไปรษณีย์ 45220 

กรณีไม่พบ
หลักฐาน
แจ้งผล 
การสืบค้น 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 วัน 

 

14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน
และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ ด้วย) 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับเอกสาร  
(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

- 1 ฉบับ 1) กรณีผู้ที่จบไปแล้ว 
  2) รับรองสําเนาถูกต้อง 

 
27 

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนทรายทองวิทยา
เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย 
อำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด
รหัสไปรษณีย์ 45240

Tor Loseweight
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนทรายทองวิทยา
เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย 
อำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด
รหัสไปรษณีย์ 45240

Tor Loseweight
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนทรายทองวิทยา
เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย 
อำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด
รหัสไปรษณีย์ 45240



 

 
 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
ที ่ รายการเอกสาร 

เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน/ 
หนวยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร  

(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 

2 แบบคําร้อง โรงเรียน 1 1 ฉบับ  

3 รูปถายหน้าตรง 
ขนาด 1 นิ้ว 

โรงเรียน 2 - ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม่สวม
แว่น/ หมวก ถายไว้ไม่
เกิน 6 เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่ 
ชํารุด 

โรงเรียน 1 1 ฉบับ กรณีขอแทนใบชํารุด 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 
ร้อยละ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ   (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เล ือกท ี่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 
 
หมำยเหตุ - 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ที่ โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา เลขที่ 123 หมู่ที ่4 ตําบลหนองผือ  

อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด รหัสไปรษณีย์ 45220 

2. เว็บไซต์โรงเรียน https://msw101.ac.th 

3. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

หมายเหตุ – 

18. หมำยเหตุ 

- 
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Tor Loseweight

Tor Loseweight
อำเภอโพนทราย  จังหวัดร้อยเอ็ด  45240

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา  เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย

Tor Loseweight
http://saitongwit.ac.th



 

 
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใช้อำคำรสถำนท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน โรงเรียนเมืองสรวงวิทยำ 
กระทรวง : ศึกษำธิกำร 

 

 ส่วนของกำรสร้ ำงกระบวนง ำน  
1. ชื่อกระบวนงำน การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงำนท่ีร ับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน    โรงเรียนเมืองสรวง วิทยา 

3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหม่ ูของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือท่ีเก่ียวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 

6. ระดับผลกระทบ บริการที่ มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม    บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริกำร  ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น   

  สถาบันการศ ึกษา ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

 ส่วนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

 ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช ื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย/ข้อกําหนด ฯลฯ................ วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 

จํานวนคําขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 

 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอ ิงของค ู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำน้ัน) การขอผอนผันให้เด็กเขาเรียนก ่อนหรือหล ัง 
ตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปีที ่1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ 

 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถำนท่ีให้บริกำร โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา เลขที่ 123 หมู่ที่ 4 ตําบลเมืองสรวง อําเภอเมืองสรวง 

จังหว ัดร้อยเอ็ด รหัสไปรษณีย์ 45220 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร์                     วันอังคาร       วันพุธ        วันพฤหัสบดี 
 วันศุกร์          วันเสาร์        วันอาท ิตย์ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

   มีพักเที่ยง

 
เวลำเปิดรับค ำขอ  08.30 น.   

          เวลำปิดรับค ำขอ 16.00 น. 
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Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา

Tor Loseweight
จังหวัดร้อยเอ็ด  รหัสไปรษณีย์  45240

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา  เลขที่ 71 หมู่ 14  ตำบลโพนทราย  อำเภอโพนทราย



 

 
 
12. หลักเกณฑ์วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรย่ืนค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) การขอใช้อาคาร

สถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเทานั้นและต้องอยูในเงื่อนไขดัง ต่อไปนี้  
1. ไม่ใช่อาคารสถานที่กระทําในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไมใช่อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
3. ไม่ใช่อาคารสถานที่เพ ื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน รําคาญ 

แก่ผู้อยู ่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
4. ไม่ใช่อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโก้เธค หรือกิจกรรมอ ื่น ๆ ในทํานองเดียวกันในอาคาร

สถานที่ของสถานศึกษา 

5. ไม่ใช่อาคารสถานที่เพ ื่อการอย่าง อ่ืนนอกเหน ือไปจากท ี่ระบุไ ว้ในคําขออาคารสถานที่ 
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเขามาต้องปฏิบัติตนใหชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรม 

อันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซ่ึงเป็นผ ู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 

7. การใช้อาคารสถานที่เ พ่ือหาเสียงเลือกต้ังหรือดําเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้ องไ ม่กระทบตอการเรียน 
การสอนของสถานศึกษานั้น ๆ  ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำและสวนงำนท่ีรับผิดชอบ 
ที ่ ประเภท 

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
การ

ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

ส่วนงาน/หน่วยงาน  
ทีร่ับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคําขอ
และเอกสาร 
ประกอบคําขอ 

15 นาที สํานักงานคณะกรรมการ 
การศ ึกษาข ั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา
เลขท่ี 123 
หมูท่ี 4 ตําบลหนองผือ 
อําเภอเม ืองสรวง  
จงัหวัดร้อยเอ็ด  

รหัสไปรษณีย์ 45220 

เจ้าหน้าที ่
ตรวจสอบ 
คําขอ และรายการ 
เอกสารหรือ 
หลักฐานและ แจ้ง 
ให้ผูย้ื่นคํา ขอทราบ 
ทันที กรณีที่เห็นว่า 
คําขอไม่ถูกต ้อง 
หรือขาดเอกสาร 
หรือหลักฐานใด 2 การพิจารณา 

อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบ 
เอกสาร  
ตามที่ร้องขอ 

2 วัน สํานักงานคณะกรรมการ 
การศ ึกษาข ั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา
เลขท่ี 123 
หมูท่ี 4 ตําบลหนองผือ 
อําเภอเม ืองสรวง  
จังหวัดร้อยเอ็ด  
รหัสไปรษณีย์ 45220 

 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 วัน 
 

14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน
และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ ด้วย) 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที ่

รายการเอกสาร  

ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 
เอกสารต ้องเหลืออายุ
เกิน 3 เดือน ณ วัน

ยื่นคําขอ 2 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ  
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
- ไมม ี 
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Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight

Tor Loseweight
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนทรายทองวิทยา
เลขที่ 71 หมู่ 14 
ตำบลโพนทราย 
อำเภอโพนทราย 
จังหวัดร้อยเอ็ด
รหัสไปรษณีย์ 45240

Tor Loseweight
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนทรายทองวิทยา
เลขที่ 71 หมู่ 14 
ตำบลโพนทราย 
อำเภอโพนทราย 
จังหวัดร้อยเอ็ด
รหัสไปรษณีย์ 45240



 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 
ร้อยละ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ   (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เล ือกท ี่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 
หมำยเหตุ – 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ที่ โรงเรียนเมืองสรวงวิทยา เลขที่ 123 หมู่ที ่4 ตําบลหนองผือ  

อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร้อยเอ็ด รหัสไปรษณีย์ 45220 

2. เว็บไซต์โรงเรียน https://msw101.ac.th 

3. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

หมายเหตุ – 

18. หมำยเหตุ 

-
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Tor Loseweight

Tor Loseweight
อำเภอโพนทราย  จังหวัดร้อยเอ็ด  45240

Tor Loseweight
โรงเรียนทรายทองวิทยา  เลขที่ 71 หมู่ 14 ตำบลโพนทราย

Tor Loseweight
http://saitongwit.ac.th
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ขั้นตอนกำรขอหนังสือรับรองทำงกำรศึกษำ 

ผู้ใช้บริกำร (นักเรียน , ผู้ปกครอง) 

เจ้ำหน้ำท่ีทะเบียนด ำเนินกำรตำมค ำร้องตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

แจ้งควำมประสงค์ 
(ติดต่อรับค ำร้องขอหนังสือรับรองท่ีห้องบริหำร

วิชำกำร) 

ย่ืนค ำร้องขอหนังสือรับรองท่ีงำนบริหำรวิชำกำรเพ่ือ
ตรวจสอบข้อมูล 

กรอกรำยละเอียดในค ำร้องขอหนังสือรับรอง 

เสนอผู้บริหำร/ผู้รับผิดชอบเพ่ือลงนำม 

ผู้ใช้บริกำรรับหนังสือรับรอง พร้อมตรวจสอบ 
ควำมถูกต้อง 

ส้ินสุดกำรให้บริกำรใช้เวลำประมำณ 1 วัน 
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