
การตรวจสอบเอกสาร รบัสมคัรและตรวจสอบเอกสารการสมคัร (1 วนั) 

การพจิารณาอนุญาต สอบ  (1 วนั) 

การพจิารณาอนุญาต ประกาศผล (1 วนั) 

การแจง้ผลการพจิารณา รายงานตวันักเรียน (1 วนั) 

การลงนาม มอบตวั/ข้ึนทะเบียนนักเรียน (1 วนั) 

ข ัน้ตอนการรบัสมคัร 

 

คู่มอืหรอืมาตรฐานการใหบ้รกิาร 

 

                  การรบันักเรียนของโรงเรียนอทุยั สพม.พระนครศรีอยธุยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุญาต 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารยืนยนัตวัตน 

สาํเนาทะเบยีนบา้น 

ใบสาํคญัเปลีย่นชื่อ 

สตูบิตัร 

สาํเนา 2 ฉบบั 

สาํเนา 2 ฉบบั 

สาํเนา 2 ฉบบั 

เอกสารอื่นๆ สาํหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

1. ใบสมคัร (หลกัฐานใชใ้นวนัสมคัร) 

2. หลกัฐานแสดงวุฒกิารศกึษา หรอืใบรบัรองผลการเรยีน  

(หลกัฐานใชใ้นวนัสมคัร) 

3. ใบรบัรองการเป็นนกัเรยีน (หลกัฐานใชใ้นวนัสมคัร) 

4. รปูถ่ายปัจจุบนั ขนาด 1 น้ิว (หลกัฐานใชใ้นวนัสมคัร) 

5. ใบมอบตวั (หลกัฐานการมอบตวั) 

6. หลกัฐานแสดงวุฒกิารศกึษา (หลกัฐานการมอบตวั) 



 

 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนอทุยั 

        สาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาพระนครศรีอยธุยา 

สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสาํหรบัประชาชน: การรบันักเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. 

หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ: สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

กระทรวง: ศกึษาธกิาร 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การรบันักเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. 

2.  หน่วยงานท่ีรลัผิดชอบ: กระทรวงศกึษาธกิาร 

       : โรงเรยีนอุทยั สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพระนครศรอียุธยา 

3.  ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยงานเดยีว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การขึน้ทะเบยีน 

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 

 1) พระราชบญัญตักิารศกึษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 

 2) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารกระจายอํานาจการบรหิารและการจดัการศกึษา พ.ศ. 2550 

 3) ประกาศสาํนกังานคณะกรรมการศกึษาขัน้พืน้ฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏบิตัเิกีย่วกบัการรบันกัเรยีนสงักดั

สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

6. ระดบัผลกระทบ  บรกิารทีม่คีวามสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม    บรกิารทัว่ไป 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ  สว่นกลาง    สว่นภูมภิาค   ทอ้งถิน่  สถาบนัการศกึษา  

    สว่นกลางทีต่ ัง้อยูใ่นภูมภิาค (ตามกฎกระทรวง) 

    สว่นกลางทีต่ ัง้อยูใ่นภูมภิาค (นอกกฎกระทรวง)  ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบงัคบั) 

 ประกาศสาํนกังานคณะกรรมการศกึษาขัน้พืน้ฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏบิตัเิกีย่วกบัการรบันกัเรยีนสงักดั

 สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

    ระยะเวลาท่ีกาํหนดตาํมกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  120 หน่วยเวลา วนั 

9.  ข้อมูลสถิติ 

     จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตวัเลข)     0 

     จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสดุ (ใส่เป็นตวัเลข) 0 

     จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสดุ (ใส่เป็นตวัเลข) 0 

 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจดัการข้อมูลเท่านัน้) การรบันกัเรยีนของโรงเรยีนในสงักดั สพฐ. 

 

 

 

 



11. ช่องทางการให้บริการ 

     1) ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ สถานทีใ่หบ้รกิาร 

      สถานท่ีให้บริการ โรงเรยีนอุทยั  เลขที ่11 หมูท่ี ่1 ตําบลอุทยั อําเภออุทยั จงัหวดัพระนครศรอียุธยา 13210 

      ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 ชัว่โมง 

     วนัจนัทร ์  วนัองัคาร  วนัพุธ  วนัพฤหสับด ี

     วนัศุกร ์

     วนัเสาร ์  วนัอาทติย ์

     ไมเ่วน้วนัหยุดราชการ 

     มพีกัเทีย่ง 

    เวลาเปิดรบัคาํขอ  เวลาเปิดรบัคําขอ 08.30 

    เวลาปิดรบัคําขอ 16.30 

    หมายเหต:ุ โรงเรยีนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรยีน 

 

12. หลกัเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 

    1)  หลกัเกณฑก์ารรบันกัเรยีนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรยีน เรื่องการรบันักเรยีนในแต่ละ 

         ปีการศกึษา 

    2) ระยะเวลาการใหบ้รกิารรวมทีกํ่าหนดในคู่มอื เริม่นบัเมือ่ไดต้รวจสอบเอกสารถูกตอ้ง ครบถว้นแลว้   

13. *ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภท

ขัน้ตอน 

รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

หน่วย

เวลา 
(นาที ชัว่โมง 

วนั วนัทาํการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน

ท่ีรบัผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก

กระทรวงและช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

รบัสมคัรและตรวจสอบ 

เอกสารการสมคัร 

1 วนั โรงเรยีนอุทยั  

2 การพจิารณา 

อนุญาต 

สอบ และ/หรอื จบัฉลาก 1 วนั โรงเรยีนอุทยั  

3 การพจิารณา 

อนุญาต 

ประกาศผล 1 วนั โรงเรยีนอุทยั  

4 การแจง้ผล

การ 

พจิารณา 

รายงานตวันักเรยีน 1 วนั โรงเรยีนอุทยั  

5 การลงนาม 

อนุญาต 

มอบตวั/ขึน้ทะเบยีน

นกัเรยีน 

1 วนั โรงเรยีนอุทยั ช่วงเวลา 

ระหว่างขัน้ตอน 1-5  

เป็นไปตาม 

ประกาศ 

โรงเรยีน 



       ระยะเวลาดาํเนินกาํรรวม 120 หน่วยเวลา วนั 

14. งานบริการน้ี ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแล้ว 

      ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแล้ว 

     ระยะเวลารวมหลงัลดขัน้ตอน  หน่วยของเวลา   วนั 

15.  รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

 15.1) ) เอกสารยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ท่ี รายการเอกสาร

ยืนยนั 

ตวัตน 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง

และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จาํนวน 

เอกสาร 

ฉบบัจริง 

จาํนวน 

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร  
(ฉบบั หรือ  

ชุด) 

หมายเหต ุ

1 สาํเนาทะเบียนบา้น โรงเรยีนอุทยั 1 2 ฉบบั -ใชใ้นวนัสมคัร (1 ฉบบั)  

และวนัมอบตวั (1 ฉบบั) 

-รบัรองสาํเนาถูกตอ้ง 

2 ใบสาํคญัการเปลีย่นชื่อ โรงเรยีนอุทยั 1 2 ฉบบั กรณีมกีารเปลีย่นชื่อสกุล 

-ใชใ้นวนัสมคัร (1 ฉบบั)  

และวนัมอบตวั (1 ฉบบั) 

-รบัรองสาํเนาถูกตอ้ง 

3 สตูบิตัร โรงเรยีนอุทยั 1 2 ฉบบั -เฉพาะระดบัก่อนประถม 

และประถมศกึษา 

-ใชใ้นวนัสมคัร (1 ฉบบั)  

และวนัมอบตวั (1 ฉบบั) 

-รบัรองสาํเนาถูกตอ้ง 

 15.2)  เอกสารอ่ืนๆ สาํหรบัยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยืนยนั 

เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 

 

จาํนวน 

เอกสาร 

ฉบบัจริง 

จาํนวน 

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร  
 

หมายเหต ุ

 หลกัฐานการสมคัร      

1 ใบสมคัร (หลกัฐานใชใ้นวนั

สมคัร) 

โรงเรยีนอุทยั 1  ชุด - หลกัฐานใชใ้นวนั 

สมคัร 

2 หลกัฐานแสดงวุฒกิารศกึษา

หรอื ใบรบัรองผลการเรยีน

(หลกัฐานใชใ้นวนัสมคัร) 

โรงเรยีนอุทยั 1 1 ฉบบั -เฉพาะระดบัมธัยม 

- รบัรองสาํเนาถูกตอ้ง 

 

3 ใบรบัรองการเป็นนกัเรยีน 

(หลกัฐานใชใ้นวนัสมคัร) 

 

 

โรงเรยีนอุทยั 1 1 ฉบบั -เฉพาะระดบัมธัยม 

- รบัรองสาํเนาถูกตอ้ง 
 

 หลกัฐานการสมคัร      

4 รปูถ่ายปัจจุบนั ขนาด 1 น้ิว   2  ฉบบั  



ท่ี รายการเอกสารยืนยนั 

เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 

 

จาํนวน 

เอกสาร 

ฉบบัจริง 

จาํนวน 

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร  
 

หมายเหต ุ

(หลกัฐานใชใ้นวนัสมคัร) 

5 ใบมอบตวั (หลกัฐานการมอบ 

ตวั) 

 1  ชุด -หลกัฐานใชใ้นวนั 

มอบตวั 

6 หลกัฐานแสดงวุฒกิารศกึษา 

(หลกัฐานการมอบตวั) 

 1 1 ฉบบั -หลกัฐานใชใ้นวนั 

มอบตวั 

-เฉพาะระดบัมธัยม 

-รบัรองสาํเนา 

ถูกตอ้ง 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

      รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

      ร้อยละ   ใชห้น่วยค่าธรรมเนียมแบบรอ้ยละ (หากคดิค่าธรรมเนียมเป็นรอ้ยละใหเ้ลอืกทีช่่องน้ี) 

     ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

       หมายเหต ุ มค่ีาใชจ้่ายอื่นในการมอบตวัเป็นไปตามประกาศของโรงเรยีน 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ทีโ่รงเรยีนอุทยั  เลขที ่11 หมูท่ี ่ 1 ตําบลอุทยั  อําเภออุทยั   

         จงัหวดัพระนครศรอียุธยา 13210 

     2)  รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพระนครศรอียุธยา เลขที ่3 ม.2  

          ถนน ป่าโทน ตาํบล ประตูชยั อําเภอ พระนครศรอียุธยา จงัหวดัพระนครศรอียุธยา 13000 

     3) เวป็ไซต ์ www.uts.ac.th 

     4) สายด่วยกระทรวงศกึษาธกิาร โทร 1579 

 

18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 

      ชื่อเอกสาร 

     อพัโหลดไฟลเ์อกสาร    ใชล้งิคไ์ฟลเ์อกสาร (หากตอ้งการระบุเป็นลงิคใ์หค้ลกิเลอืกช่องน้ี) 

     (ในระบบมใีหค้ลกิ เพือ่อพัโหลดไฟลเ์อกสารตวัอยา่ง) 

     หมายเหตุ  

 

19. หมายเหต ุ

หลกัจากกระบวนการมอบตวัเสรจ็แลว้ หากเดก็คนใดไมม่ทีีเ่รยีนใหไ้ปยืน่เรื่องทีส่าํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาตาม      

ระยะเวลาทีส่าํนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษานัน้ๆ กําหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

 

http://www.uts.ac.th/


คู่มือสาํหรบัประชาชน: การรบันักเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. 

หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ: สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

กระทรวง: ศกึษาธกิาร 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอยา้ยเขา้เรยีนของโรงเรยีนในสงักดั สพฐ. 

2.  หน่วยงานท่ีรลัผิดชอบ: กระทรวงศกึษาธกิาร 

       : โรงเรยีนอุทยั สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพระนครศรอียุธยา 

3.  ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยงานเดยีว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รบัรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 

 1) พระราชบญัญตักิารศกึษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 

 2) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารกระจายอํานาขการบรหิารและการจดัการศกึษา พ.ศ. 2550 

 3) ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรื่อง การสง่เดก็เขา้เรยีนในสถานศกึษา พ.ศ. 2546 

6. ระดบัผลกระทบ  บรกิารทีม่คีวามสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม    บรกิารทัว่ไป 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ  สว่นกลาง    สว่นภูมภิาค   ทอ้งถิน่  สถาบนัการศกึษา  

    สว่นกลางทีต่ ัง้อยูใ่นภูมภิาค (ตามกฎกระทรวง) 

    สว่นกลางทีต่ ัง้อยูใ่นภูมภิาค (นอกกฎกระทรวง)  ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบงัคบั)  -   

    ระยะเวลาํท่ีกาํหนดตาํมกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ        หน่วยเวลา  

 

9.  ข้อมูลสถิติ 

     จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตวัเลข)     0 

     จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสดุ (ใส่เป็นตวัเลข) 0 

     จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสดุ (ใส่เป็นตวัเลข) 0 

 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจดัการข้อมูลเท่านัน้) การขอยา้ยเขา้เรยีนของโรงเรยีนในสงักดั สพฐ. 

 

 

 

 

 

 



11. ช่องทางการให้บริการ 

     1) ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

      สถานท่ีให้บริการ โรงเรยีนอุทยั  เลขที ่11 หมูท่ี ่1 ตําบลอุทยั อําเภออุทยั จงัหวดัพระนครศรอียุธยา 13210 

      ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 ชัว่โมง 

     วนัจนัทร ์  วนัองัคาร  วนัพุธ  วนัพฤหสับด ี

     วนัศุกร ์

     วนัเสาร ์ วนัอาทติย ์

     ไมเ่วน้วนัหยุดราชการ 

     มพีกัเทีย่ง 

    เวลาเปิดรบัคาํขอ  เวลาเปิดรบัคําขอ 08.30 

    เวลาปิดรบัคําขอ 16.30 

    หมายเหต:ุ ยกเวน้วนัหยุดราชการ / โรงเรยีนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรยีน 

 

12. หลกัเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 

     1. ใหผู้ป้กครองแจง้ความจาํนงการยา้ยเขา้เรยีน    

 2. โรงเรยีนพจิารณาการรบัยา้ยเบือ้งตน้ก่อนรบัคาํขอจากเหตุผล ความตอ้งการและความจาํเป็นของ 

นกัเรยีนและผูป้กครองทีส่อดคลอ้งกบั  

  2.1 วตัถุประสงคข์องโรงเรยีน 

  2.2 จาํนวนนักเรยีนต่อหอ้งเรยีน 

  2.3 แผนการเรยีน 

   ฯลฯ 

 3. ใหผู้ป้กครองยืน่เอกสารการสง่ตวัจากโรงเรยีนเดมิ (แบบ พฐ 19/1 หรอื แบบ บค. 20) เมือ่ไดร้บัยา้ย 

จากโรงเรยีน 

 4. ระยะเวลาการใหบ้รกิารรวมทีกํ่าหนดในคู่มอื เริม่นบัเมือ่ไดต้รวจสอบเอกสารถูกตอ้ง ครบถว้นแลว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13. *ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภท

ขัน้ตอน 

รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

หน่วย

เวลา 
(นาที ชัว่โมง 

วนั วนัทาํการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง

และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 

ตอ้ง ครบถว้นของ  

คาํขอและเอกสาร 

ประกอบคาํขอ 

1 ชัว่โมง โรงเรยีนอุทยั  

2 การพจิารณา 

อนุญาต 

ตรวจสอบ 

คุณสมบตัติาม 

เอกสารของผูเ้รยีน 

1 วนั โรงเรยีนอุทยั  

3 การลงนาม 

อนุญาต 

จดัทาํหนงัสอืและ 

เสนอผูอํ้านวยการ 

โรงเรยีนพจิารณา 

1 ชัว่โมง โรงเรยีนอุทยั  

4 การแจง้ผล

การ 

พจิารณา 

ดาํเนินการมอบตวั 1 วนั โรงเรยีนอุทยั ขัน้ตอนน้ีไมน่ับ

เวลาต่อเน่ือง 

จากขัน้ตอนที ่ 

1-3 

     ระยะเวลาดาํเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วนั 

 

14. งานบริการน้ี ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแล้ว 

      ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแล้ว 

     (หากผ่านการลดขัน้ตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องน้ีด้วย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15.  รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

 15.1)  เอกสารยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ท่ี รายการเอกสารยืนยนั 

ตวัตน 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง

และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จาํนวน 

เอกสาร 

ฉบบัจริง 

จาํนวน 

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร  
(ฉบบั หรือ  

ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บตัรประจาํตวัประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบบั 1) ของนกัเรยีน (ยื่น 

วนัมอบตวั) 

2) รบัรองสาํเนาถูกตอ้ง 

2 บตัรประจาํตวัประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบบั 1) ของผูป้กครอง 

2) รบัรองสาํเนาถูกตอ้ง 

3 สาํเนาทะเบยีนบา้น กรมการปกครอง  1 ฉบบั 1) ของนกัเรยีน (ยื่น 

วนัมอบตวั) 

2) รบัรองสาํเนาถูกตอ้ง 

 

4 สาํเนาทะเบยีนบา้น กรมการปกครอง  2 ฉบบั 1) ของผูป้กครอง 

2) รบัรองสาํเนาถูกตอ้ง 

  

 15.2)  เอกสารอ่ืนๆ สาํหรบัยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยืนยนั 

เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 

 

จาํนวน 

เอกสาร 

ฉบบัจริง 

จาํนวน 

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร  
 

หมายเหต ุ

1 แบบคํารอ้งขอยา้ยเขา้เรยีน  1  ฉบบั  

2 เอกสารหลกัฐานแสดงผลการ

เรยีน (ปพ.1) 

 1  ฉบบั  

3 ใบรบัรองเวลาเรยีนและ

คะแนนเกบ็ หากยา้ยระหว่าง

ภาคเรยีน 

 1  ฉบบั  

4 สมุดรายงานประจาํตวั 

นกัเรยีน 

 1  ฉบบั ถา้ม ี

5 แบบบนัทกึสุขภาพ  1  ฉบบั ถา้ม ี

6 คาํอธบิายรายวชิา 

เพิม่เตมิ 

 1  ฉบบั กรณีมกีารเทยีบโอน 

7 ระเบยีนสะสม  1  ฉบบั ถา้ม ี

8 เอกสารสง่ตวัจาก 

โรงเรยีนเดมิ (แบบ พฐ.  

19/1 หรอื แบบ บค.  

20) 

 1  ฉบบั หากโรงเรยีนรบั 

ยา้ย 

9 รปูถ่ายปัจจุบนั ขนาด   2  ฉบบั -หลกัฐานใชใ้นวนั 



ท่ี รายการเอกสารยืนยนั 

เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 

 

จาํนวน 

เอกสาร 

ฉบบัจริง 

จาํนวน 

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร  
 

หมายเหต ุ

1 น้ิว มอบตวั 

10 ใบมอบตวั  1  ชุด - หลกัฐานใชใ้นวนั 

มอบตวั 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

 รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

 ร้อยละ  ☐ ใชห้น่วยค่าธรรมเนียมแบบรอ้ยละ (หากคดิค่าธรรมเนียมเป็นรอ้ยละใหเ้ลอืกทีช่่องน้ี) 

 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  

 หมายเหต ุมค่ีาใชจ้่ายอื่นในการมอบตวัเป็นไปตามประกาศของโรงเรยีน 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1)  รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ทีโ่รงเรยีนอุทยั  เลขที ่11 หมูท่ี ่ 1 ตําบลอุทยั  อําเภออุทยั   

         จงัหวดัพระนครศรอียุธยา 13210 

     2)  รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพระนครศรอียุธยา เลขที ่3 ม.2  

          ถนน ป่าโทน ตาํบล ประตูชยั อําเภอ พระนครศรอียุธยา จงัหวดัพระนครศรอียุธยา 13000 

     3) เวป็ไซต ์ www.uts.ac.th 

     4) สายด่วยกระทรวงศกึษาธกิาร โทร 1579 

 

18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 

      ชื่อเอกสาร 

     อพัโหลดไฟลเ์อกสาร    ใชล้งิคไ์ฟลเ์อกสาร (หากตอ้งการระบุเป็นลงิคใ์หค้ลกิเลอืกช่องน้ี) 

     (ในระบบมใีหค้ลกิ เพือ่อพัโหลดไฟลเ์อกสารตวัอยา่ง) 

     หมายเหตุ  

 

19. หมายเหต ุ

 

 

 

 

 

 

 

http://www.uts.ac.th/


คู่มือสาํหรบัประชาชน: การขอยา้ยออกนักเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. 

หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ: โรงเรยีนอุทยั 

กระทรวง: ศกึษาธกิาร 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอยา้ยออกเรยีนของโรงเรยีนในสงักดั สพฐ. 

2.  หน่วยงานท่ีรลัผิดชอบ: กระทรวงศกึษาธกิาร 

       : โรงเรยีนอุทยั สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพระนครศรอียุธยา 

3.  ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยงานเดยีว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รบัรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 

 1) พระราชบญัญตักิารศกึษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 

 2) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารกระจายอํานาขการบรหิารและการจดัการศกึษา พ.ศ. 2550 

 3) ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรื่อง การสง่เดก็เขา้เรยีนในโรงเรยีน พ.ศ. 2546 

6. ระดบัผลกระทบ  บรกิารทีม่คีวามสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม    บรกิารทัว่ไป 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ  สว่นกลาง    สว่นภูมภิาค   ทอ้งถิน่  สถาบนัการศกึษา  

    สว่นกลางทีต่ ัง้อยูใ่นภูมภิาค (ตามกฎกระทรวง) 

    สว่นกลางทีต่ ัง้อยูใ่นภูมภิาค (นอกกฎกระทรวง)  ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบงัคบั)  -   

    ระยะเวลาํท่ีกาํหนดตาํมกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ        หน่วยเวลา  

 

9.  ข้อมูลสถิติ <<< โรงเรียนเป็นคนกรอก 

     จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตวัเลข)     0 

     จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสดุ (ใส่เป็นตวัเลข) 0 

     จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสดุ (ใส่เป็นตวัเลข) 0 

 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจดัการข้อมูลเท่านัน้) การยา้ยออกนักเรยีนของโรงเรยีนในสงักดั    

สพฐ. 

11. *ช่องทางการให้บริการ 

    3) ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

      สถานท่ีให้บริการ โรงเรยีนอุทยั  เลขที ่11 หมูท่ี ่1 ตําบลอุทยั อําเภออุทยั จงัหวดัพระนครศรอียุธยา 13210 

      ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 ชัว่โมง 

     วนัจนัทร ์  วนัองัคาร  วนัพุธ  วนัพฤหสับด ี



     วนัศุกร ์

     วนัเสาร ์ วนัอาทติย ์

     ไมเ่วน้วนัหยุดราชการ 

     มพีกัเทีย่ง 

    เวลาเปิดรบัคาํขอ  เวลาเปิดรบัคําขอ 08.30 

    เวลาปิดรบัคําขอ 16.30 

    หมายเหต:ุ ยกเวน้วนัหยุดราชการ / โรงเรยีนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรยีน 

 

12. หลกัเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคาํขอและในกาํรพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

     1. ใหผู้ป้กครองยืน่คาํรอ้งขอยา้ยออกต่อโรงเรยีน  

 2. โรงเรยีนแจง้ผลการพจิารณา และจดัทาํหนังสอืสง่ตวันกัเรยีน (แบบ พฐ.19/1 หรอืแบบ บค. 20)  

 3. ระยะเวลาการใหบ้รกิารรวมทีกํ่าหนดในคู่มอื เริม่นบัเมือ่ไดต้รวจสอบเอกสารถูกตอ้ง ครบถว้นแลว้  

 

13. *ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภท

ขัน้ตอน 

รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

หน่วย

เวลา 
(นาที ชัว่โมง 

วนั วนัทาํการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง

และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 

ตอ้ง ครบถว้นของ  

คาํขอและเอกสาร 

ประกอบคาํขอ 

1 ชัว่โมง โรงเรยีนอุทยั  

2 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

จดัทาํเอกสาร  

หลกัฐานประกอบการ 

ยา้ยออก 

1. หลกัฐานแสดงผล 

การเรยีน (ปพ.1)  

2. ใบรบัรองเวลา 

เรยีน และคะแนนเกบ็  

3.สมุดรายงาน 

ประจาํตวันกัเรยีน (ถา้ม)ี  

4.แบบบนัทกึสุขภาพ  

(ถา้ม)ี 

2 วนั โรงเรยีนอุทยั  

3 การลงนาม 

อนุญาต 

จดัทาํหนงัสอืและ 

เสนอผูอํ้านวยการ 

โรงเรยีนพจิารณา 

1 ชัว่โมง โรงเรยีนอุทยั  



     ระยะเวลาดาํเนินการรวม   4 หน่วยเวลา วนั 

 

14. งานบริการน้ี ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแล้ว 

      ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแล้ว 

     ระยะเวลารวมหลงัลดขัน้ตอน หน่วยของเวลา 

 

15.  รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

 15.1)  เอกสารยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ท่ี รายการเอกสารยืนยนั 

ตวัตน 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง

และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จาํนวน 

เอกสาร 

ฉบบัจริง 

จาํนวน 

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร  
(ฉบบั หรือ  

ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บตัรประจาํตวัประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบบั 1) แสดงหลกัฐานการ 

เป็นผูป้กครองของ 

นกัเรยีนทีม่าทาํเรื่องยา้ย 

2) รบัรองสาํเนาถูกตอ้ง 

 

  15.2)  เอกสารอ่ืนๆ สาํหรบัยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยืนยนั 

เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 

 

จาํนวน 

เอกสาร 

ฉบบัจริง 

จาํนวน 

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร  
 

หมายเหต ุ

1 แบบคํารอ้งขอยา้ยออกต่อ

โรงเรยีน (พฐ.19) 

 1  ฉบบั  

2 เอกสารยนืยนัการรบัยา้ยจาก

โรงเรยีนปลายทาง 

 1  ฉบบั  

3 เอกสาร หลกัฐานแสดงผล

การเรยีน (ปพ.1) 

 1  ฉบบั  

4 ใบรบัรองเวลาเรยีน และ

คะแนนเกบ็ หากยา้ยระหว่าง

ภาคเรยีน 

 1  ฉบบั ถา้ม ี

5 สมุดรายงาน 

ประจาํตวันกัเรยีน 

 1  ฉบบั ถา้ม ี

6 แบบบนัทกึสุขภาพ  1  ฉบบั ถา้ม ี

 

16. ค่าธรรมเนียม 

 รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

 ร้อยละ  ☐ ใชห้น่วยค่าธรรมเนียมแบบรอ้ยละ (หากคดิค่าธรรมเนียมเป็นรอ้ยละใหเ้ลอืกทีช่่องน้ี) 



 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  

 หมายเหต ุ 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ทีโ่รงเรยีนอุทยั  เลขที ่11 หมูท่ี ่ 1 ตําบลอุทยั  อําเภออุทยั   

         จงัหวดัพระนครศรอียุธยา 13210 

     2)  รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพระนครศรอียุธยา เลขที ่3 ม.2  

          ถนน ป่าโทน ตาํบล ประตูชยั อําเภอ พระนครศรอียุธยา จงัหวดัพระนครศรอียุธยา 13000 

     3) เวป็ไซต ์ www.uts.ac.th 

     4) สายด่วยกระทรวงศกึษาธกิาร โทร 1579 

 

18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 

      ชื่อเอกสาร แบบคํารอ้งขอยา้ย 

     อพัโหลดไฟลเ์อกสาร    ใชล้งิคไ์ฟลเ์อกสาร (หากตอ้งการระบุเป็นลงิคใ์หค้ลกิเลอืกช่องน้ี) 

     (ในระบบมใีหค้ลกิ เพือ่อพัโหลดไฟลเ์อกสารตวัอยา่ง) 

     หมายเหตุ  

 

19. หมายเหต ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.uts.ac.th/


คู่มือสาํหรบัประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนในสงักดั สพฐ. 

หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ: สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

กระทรวง: ศกึษาธกิาร 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอลาออกของนกัเรยีนในโรงเรยีนในสงักดั สพฐ. 

2.  หน่วยงานท่ีรลัผิดชอบ: กระทรวงศกึษาธกิาร 

       : โรงเรยีนอุทยั สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพระนครศรอียุธยา 

3.  ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยงานเดยีว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รบัรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 

 1) พระราชบญัญตักิารศกึษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 

 2) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารกระจายอํานาขการบรหิารและการจดัการศกึษา พ.ศ. 2550 

 3) ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรื่อง การสง่เดก็เขา้เรยีนในสถานศกึษา พ.ศ. 2546 

6. ระดบัผลกระทบ  บรกิารทีม่คีวามสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม    บรกิารทัว่ไป 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ  สว่นกลาง    สว่นภูมภิาค   ทอ้งถิน่  สถาบนัการศกึษา  

    สว่นกลางทีต่ ัง้อยูใ่นภูมภิาค (ตามกฎกระทรวง) 

    สว่นกลางทีต่ ัง้อยูใ่นภูมภิาค (นอกกฎกระทรวง)  ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบงัคบั)  -   

    ระยะเวลาํท่ีกาํหนดตาํมกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ        หน่วยเวลา  

 

9.  ข้อมูลสถิติ 

     จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตวัเลข)     0 

     จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสดุ (ใส่เป็นตวัเลข) 0 

     จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสดุ (ใส่เป็นตวัเลข) 0 

 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจดัการข้อมูลเท่านัน้) การขอลาออก 

11. ช่องทางการให้บริการ 

     5) ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

      สถานท่ีให้บริการ โรงเรยีนอุทยั  เลขที ่11 หมูท่ี ่1 ตําบลอุทยั อําเภออุทยั จงัหวดัพระนครศรอียุธยา 13210 

      ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 ชัว่โมง 

     วนัจนัทร ์  วนัองัคาร  วนัพุธ  วนัพฤหสับด ี

     วนัศุกร ์



     วนัเสาร ์ วนัอาทติย ์

     ไมเ่วน้วนัหยุดราชการ 

     มพีกัเทีย่ง 

    เวลาเปิดรบัคาํขอ  เวลาเปิดรบัคําขอ 08.30 

    เวลาปิดรบัคําขอ 16.30 

    หมายเหต:ุ ยกเวน้วนัหยุดราชการ / โรงเรยีนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรยีน 

 

12. หลกัเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคาํขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

      การขอลาออกของนกัเรยีนสงักดั สพฐ. มหีลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไข ดงัน้ี 

 1. นกัเรยีนทีล่าออกตอ้งจบการศกึษาภาคบงัคบัหรอือายุย่างเขา้ปีที ่16 

 2. กรณียงัไมจ่บการศกึษาภาคบงัคบั และมอีายุตํ่ากว่า 16 ปีตอ้งเป็นการลาออกเพือ่เปลีย่นรูปแบบ 

การศกึษาเท่านัน้ 

 3. ระยะเวลาการใหบ้รกิารรวมทีกํ่าหนดในคู่มอื เริม่นบัเมือ่ไดต้รวจสอบเอกสารถูกตอ้ง ครบถว้นแลว้ 

 

13. *ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภท

ขัน้ตอน 

รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

หน่วย

เวลา 
(นาที ชัว่โมง 

วนั วนัทาํการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง

และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 

ตอ้ง ครบถว้นของ  

คาํขอและเอกสาร 

ประกอบคาํขอ 

1 ชัว่โมง โรงเรยีนอุทยั  

2 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบตัขิอง 

นกัเรยีนและจดัทาํเอกสาร

หลกัฐานประกอบการ 

ลาออก  

1. หลกัฐานแสดงผล 

การเรยีน (ปพ.1)  

2. ใบรบัรองเวลาเรยีน 

และคะแนนเกบ็  

3.สมุดรายงานประจาํตวั

นกัเรยีน (ถา้ม)ี  

4.แบบบนัทกึสุขภาพ (ถา้

ม)ี 

2 วนั โรงเรยีนอุทยั  



ท่ี ประเภท

ขัน้ตอน 

รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

หน่วย

เวลา 
(นาที ชัว่โมง 

วนั วนัทาํการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง

และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

3 การพจิารณา 

อนุญาต 

จดัทาํหนงัสอืเสนอ

ผูอํ้านวยการโรงเรยีน

พจิารณาลงนาม 

1 ชัว่โมง โรงเรยีนอุทยั  

 

14. งานบริการน้ี ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแล้ว 

      ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแล้ว 

     (หากผ่านการลดขัน้ตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องน้ีด้วย) 

     ระยะเวลารวมหลงัลดขัน้ตอน หน่วยของเวลา 

 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

 15.1)  เอกสารยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ท่ี รายการเอกสารยืนยนั 

ตวัตน 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง

และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จาํนวน 

เอกสาร 

ฉบบัจริง 

จาํนวน 

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร  
(ฉบบั หรือ  

ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บตัรประจาํตวัประชาชน กรมการปกครอง 

กระทรวงมหาดไทย 

 1 ฉบบั รบัรองสาํเนาถูกตอ้ง 

 

 15.2)  เอกสารอ่ืนๆ สาํหรบัยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยืนยนั 

เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 

 

จาํนวน 

เอกสาร 

ฉบบัจริง 

จาํนวน 

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร  
 

หมายเหต ุ

1 ใบคาํรอ้งขอลาออก  1  ฉบบั  

2 รปูถ่าย 1 น้ิว  2  ฉบบั  

 

16. ค่าธรรมเนียม 

 รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

 ร้อยละ  ☐ ใชห้น่วยค่าธรรมเนียมแบบรอ้ยละ (หากคดิค่าธรรมเนียมเป็นรอ้ยละใหเ้ลอืกทีช่่องน้ี) 

 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  

 หมายเหต ุ 

 

 



17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ทีโ่รงเรยีนอุทยั  เลขที ่11 หมูท่ี ่ 1 ตําบลอุทยั  อําเภออุทยั   

         จงัหวดัพระนครศรอียุธยา 13210 

     2)  รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพระนครศรอียุธยา เลขที ่3 ม.2  

          ถนน ป่าโทน ตาํบล ประตูชยั อําเภอ พระนครศรอียุธยา จงัหวดัพระนครศรอียุธยา 13000 

     3) เวป็ไซต ์ www.uts.ac.th 

     4) สายด่วยกระทรวงศกึษาธกิาร โทร 1579 

 

18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 

      ชื่อเอกสาร คาํรอ้งขอลาออกจากการเป็นนกัเรยีน 

     อพัโหลดไฟลเ์อกสาร    ใชล้งิคไ์ฟลเ์อกสาร (หากตอ้งการระบุเป็นลงิคใ์หค้ลกิเลอืกช่องน้ี) 

     (ในระบบมใีหค้ลกิ เพือ่อพัโหลดไฟลเ์อกสารตวัอยา่ง) 

     หมายเหตุ  

 

19. หมายเหต ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.uts.ac.th/


คู่มือสาํหรบัประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสงักดั สพฐ. 

หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ: สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

กระทรวง: ศกึษาธกิาร 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอเทยีบโอนผลการเรยีนของนักเรยีนในโรงเรยีนสงักดั สพฐ. 

2.  หน่วยงานท่ีรลัผิดชอบ: กระทรวงศกึษาธกิาร 

       : โรงเรยีนอุทยั สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพระนครศรอียุธยา 

3.  ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยงานเดยีว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุมตั ิ

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 

 1) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารกระจายอํานาขการบรหิารและการจดัการศกึษา พ.ศ. 2550 

 3) ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรื่อง การเทยีบโอนผลการเรยีนการศกึษาขัน้พืน้ฐาน และการศกึษาระดบัตํ่ากว่า

ปรญิญา 

6. ระดบัผลกระทบ  บรกิารทีม่คีวามสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม    บรกิารทัว่ไป 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ  สว่นกลาง    สว่นภูมภิาค   ทอ้งถิน่  สถาบนัการศกึษา  

    สว่นกลางทีต่ ัง้อยูใ่นภูมภิาค (ตามกฎกระทรวง) 

    สว่นกลางทีต่ ัง้อยูใ่นภูมภิาค (นอกกฎกระทรวง)  ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบงัคบั)  -   

    ระยะเวลาํท่ีกาํหนดตาํมกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ    0   หน่วยเวลา  วนั 

 

9.  ข้อมูลสถิติ  

     จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตวัเลข)     0 

     จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสดุ (ใส่เป็นตวัเลข) 0 

     จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสดุ (ใส่เป็นตวัเลข) 0 

 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจดัการข้อมูลเท่านัน้) การขอเทยีบโอนผลการเรยีน 

     ของนกัเรยีนในโรงเรยีนสงักดั สพฐ. 

11. ช่องทางการให้บริการ 

    3) ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

      สถานท่ีให้บริการ โรงเรยีนอุทยั  เลขที ่11 หมูท่ี ่1 ตําบลอุทยั อําเภออุทยั จงัหวดัพระนครศรอียุธยา 13210 

      ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 ชัว่โมง 

     วนัจนัทร ์  วนัองัคาร  วนัพุธ  วนัพฤหสับด ี



     วนัศุกร ์

     วนัเสาร ์ วนัอาทติย ์

     ไมเ่วน้วนัหยุดราชการ 

     มพีกัเทีย่ง 

    เวลาเปิดรบัคาํขอ  เวลาเปิดรบัคําขอ 08.30 

    เวลาปิดรบัคําขอ 16.30 

    หมายเหต:ุ โรงเรยีนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรยีน 

 

12. หลกัเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคาํขอและในกาํรพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

     หลกัการเทยีบโอนผลการเรยีน 

  1. แต่งตัง้คณะกรรมการดาํเนินการเทยีบโอนผลการเรยีน 

  2. พจิารณาจากเอกสาร หลกัฐานการศกึษาหรอืหลกัฐานอื่นหรอืประเมนิจากความรคูวามสามารถ ทกัษะ  

หรอืประสบการณของผูเรยีนดวยเครื่องมอืและวธิกีารทีห่ลากหลาย ไมซบัซอน ทัง้น้ีใหค้าํนึงถงึประโยชน์ของผู ้

เทยีบโอนผลการเรยีนเป็นสาํคญั 

  3. พจิารณาเทยีบโอนผลการเรยีนเพือ่การศกึษาต่อ โดยพจิารณารปูแบบการศกึษาและหลกัสตูรทีอ่ยใูน 

ระดบัเดยีวกนั 

  แนวทางการเทยีบโอนผลการเรยีน 

  1. การเทยีบโอนผลการเรยีนใหพ้จิารณาจากรูปแบบการจดัการศกึษาลกัษณะการจดัหลกัสตูร และสาระการเรยีนรู ้

ซึง่มคีวามแตกต่างหลากหลาย โดยเทยีบเคยีงกบัหลกัเกณฑและวธิกีารจดัการศกึษาของสถานศกึษาทีร่บัเทยีบโอน 

 2. ช่วงเวลาในการเทยีบโอนผลการเรยีน ดาํเนินการได ้กรณีดงัน้ี 

   กรณีที ่1 การเทยีบโอนผลการเรยีนทีเ่กดิขึน้จากสภาพการณ์ต่างๆ ไดแ้ก่ การยา้ยสถานศกึษา การ 

เปลีย่นรปูแบบการศกึษา การยา้ยหลกัสตูร 

    ใหด้าํเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรยีนแรกหรอืตน้ภาคเรยีนแรกทีส่ถานศกึษารบัผูข้อเทยีบ 

โอนเป็นนกัเรยีน/นกัศกึษา เพือ่การวางแผนการเรยีน ทัง้น้ีสถานศกึษาควรดําเนินการเทยีบโอนผลการเรยีนใหแ้ลว้เสรจ็

ภายใน 1 ภาคเรยีน ถา้มเีหตุจาํเป็นผูข้อเทยีบโอนไมส่ามารถขอเทยีบโอนไดภ้ายในช่วงเวลาทีกํ่าหนดใหอ้ยูใ่นดุลยพนิิจของ

สถานศกึษา 

 

  กรณีที ่2 การเทยีบโอนความรูท้กัษะ หรอืประสบการณ์จากแหล่งเรยีนรูอ้ื่นๆ เชน สถานประกอบการ สถาน

ประกอบอาชพีอสิระ สถาบนัทางศาสนาสถาบนัฝึกอบรมวชิาชพี บา้นเรยีน (Home School) ฯลฯ ใหด้าํเนินการตน้ภาคเรยีน

หรอืก่อนภาคเรยีน โดยสถานศกึษาทีร่บัเทยีบโอนกําหนดรายวชิา/หมวดวชิา จาํนวนหน่วยกติ/หน่วยการเรยีน ทีจ่ะรบัเทยีบ

โอนตามความเหมาะสม รวมทัง้กรณีของผูกํ้าลงัเรยีนและประสงคจะไปศกึษาจากแหล่งเรยีนรูอ้ื่นๆ ซึง่จะตอ้งไดร้บัอนุญาต

จากหวัหน้าสถานศกึษาก่อน 

  3. การกําหนดอายุของผลการเรยีนทีข่อเทยีบโอน ใหอ้ยูใ่นดุลยพนิิจของสถานศกึษาทีร่บัเทยีบโอน โดยพจิารณาบน 

พืน้ฐานของธรรมชาตวิชิา ความทนัสมยั ทนัตอเหตุการณ์และสอดคลอ้งกบัการเปลีย่นแปลงในโลกปจจุบนั 

  4. การพจิารณาใหผ้ลการเรยีนในรายวชิา/หมวดวชิาทีไ่ดจากการเทยีบโอนผลการเรยีนใหผ้ลการเรยีน 

ตามหลกัฐานเดมิทีป่รากฏหรอืใหผ้ลการเรยีนใหมท่ีไ่ดจากการประเมนิดว้ยเครื่องมอืและวธิกีารทีห่ลากหลาย 



 5. นกัเรยีนทีไ่ดร้บัการเทยีบโอนผลการเรยีนตอ้งศกึษาตอ่เน่ืองในสถานศกึษาทีร่บัเทยีบโอน อยา่งน้อย 1 ภาคเรยีน 

 6. การจบหลกัสตูรของผูข้อเทยีบโอน การใหห้น่วยกติ/หนวยการเรยีนใหเ้ป็นไปตามเกณฑก์ารจบหลกัสตูรของ

สถานศกึษาทีร่บัเทยีบโอนกําหนด 

  7. การเทยีบโอนผลการเรยีนสาํหรบันกัเรยีนทีเ่ขา้ร่วมโครงการแลกเปลีย่นเยาวชน/วฒันธรรมในตา่งประเทศเป็น

เวลา 1 ปีการศกึษา ใหถ้อืปฏบิตัติามแนวทางการเทยีบชัน้การศกึษาทีก่ระทรวงศกึษาธกิารไดม้ปีระกาศกําหนดไวแ้ลว้ 

  8. การเทยีบโอนผลการเรยีนเขา้สูห่ลกัสตูรเดมิของกระทรวงศกึษาธกิาร ใหถ้อืปฏบิตัติามแนวทางการเทยีบโอนผล

การเรยีนทีก่ระทรวงศกึษาธกิารไดม้รีะเบยีบ/คําสัง่กําหนดไวแ้ลว้ 

 9. สถานศกึษาเป็นผูจ้ดัทาํเอกสาร/หลกัฐานการศกึษาทีเ่กีย่วของกบัการเทยีบโอนผลการเรยีนโดยบนัทกึ 

ผลการเทยีบโอนไวเ้ป็นหลกัฐาน และออกใบแจง้ผลการเทยีบโอนใหแ้ก่ผูย้ ืน่ความจาํนงและจดัเกบ็เอกสาร/หลกัฐานทีเ่กีย่ว

ของกบัการเทยีบโอน พรอ้มทัง้จดัทาํทะเบยีนผูข้อเทยีบโอนผลการเรยีนไวเ้พื่อการอา้งองิ สถานศกึษาสามารถบนัทกึขอ้มลู 

การเทยีบโอนไวใ้นชองหมายเหตุโดยไมต่อ้งกรอกผลการเรยีนเดมิในระเบยีนแสดงผลการเรยีนและแนบเอกสารแสดงผล 

การเรยีนจากแหล่งเรยีนรูเ้ดมิทีนํ่ามาขอเทยีบโอนไวด้ว้ยกนั 

  10. ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอเทยีบโอนผลการเรยีนจะตอ้งสมคัรเขา้เป็นนกัเรยีนของสถานศกึษาทีร่บัเทยีบโอนผล 

การเรยีนทัง้น้ี ระยะเวลาใหบ้รกิารเริม่นับเมือ่เอกสารถูกตอ้ง ครบถว้น 

 

13. *ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภท

ขัน้ตอน 

รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

หน่วย

เวลา 
(นาที ชัว่โมง 

วนั วนัทาํการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง

และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 

ตอ้ง ครบถว้นของ  

คาํขอและเอกสาร 

ประกอบคาํขอ 

1 ชัว่โมง โรงเรยีนอุทยั  

2 การพจิารณา 

อนุญาต 

คณะกรรมการพจิารณา

การขอเทยีบโอนผลการ

เรยีน 

5 วนั โรงเรยีนอุทยั  

3 การแจง้ผล 

การพจิารณา 

จดัทาํหนงัสอืแจง้ผล 

การขอเทยีบโอนผล 

การเรยีนและเสนอ 

ผูอํ้านวยการโรงเรยีน 

ลงนาม 

1 ชัว่โมง โรงเรยีนอุทยั  

     ระยะเวลาดาํเนินการรวม 7 หน่วยเวลา วนั 

 

 



14. งานบริการน้ี ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแล้ว 

      ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแล้ว 

     (หากผ่านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนีด้้วย) 

     ระยะเวลารวมหลงัลดขัน้ตอน หน่วยของเวลา 

 

15.  รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

 15.1)  เอกสารยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

    -ไมม่-ี 

 15.2)  เอกสารอ่ืนๆ สาํหรบัยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยืนยนั 

เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 

 

จาํนวน 

เอกสาร 

ฉบบัจริง 

จาํนวน 

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร  
 

หมายเหต ุ

1 ระเบยีนแสดงผลการเรยีน 

(ปพ.1) 

 1 1 ชุด -ใชก้รณีเทยีบโอน 

ความรู ้

-รบัรองสาํเนาถูกตอ้ง 

2 ประมวลรายวชิา  

(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใชก้รณีเทยีบโอน 

ความรู ้

-รบัรองสาํเนาถูกตอ้ง 

3 คาํอธบิายรายวชิา  1 1 ชุด -ใชก้รณีเทยีบโอน 

ความรู ้

-รบัรองสาํเนาถูกตอ้ง 

4 เอกสาร/หลกัฐานทีแ่สดงถงึ

ทกัษะ/ประสบการณ์หรอื 

ความเชีย่วชาญในวชิานัน้ๆ 

 1 1 ชุด -ใชก้รณีเทยีบโอน 

ทกัษะ/ประสบการณ์ 

-รบัรองสาํเนาถูกตอ้ง 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

 รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

 ร้อยละ  ☐ ใชห้น่วยค่าธรรมเนียมแบบรอ้ยละ (หากคดิค่าธรรมเนียมเป็นรอ้ยละใหเ้ลอืกทีช่่องน้ี) 

 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  

 หมายเหต ุ 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ทีโ่รงเรยีนอุทยั  เลขที ่11 หมูท่ี ่ 1 ตําบลอุทยั  อําเภออุทยั   

         จงัหวดัพระนครศรอียุธยา 13210 

     2)  รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพระนครศรอียุธยา เลขที ่3 ม.2  



          ถนน ป่าโทน ตาํบล ประตูชยั อําเภอ พระนครศรอียุธยา จงัหวดัพระนครศรอียุธยา 13000 

     3) เวป็ไซต ์ www.uts.ac.th 

     4) สายด่วยกระทรวงศกึษาธกิาร โทร 1579 

 

18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 

      ชื่อเอกสาร แบบคํารอ้งขอยา้ย 

     อพัโหลดไฟลเ์อกสาร    ใชล้งิคไ์ฟลเ์อกสาร (หากตอ้งการระบุเป็นลงิคใ์หค้ลกิเลอืกช่องน้ี) 

     (ในระบบมใีหค้ลกิ เพือ่อพัโหลดไฟลเ์อกสารตวัอยา่ง) 

     หมายเหตุ  

 

19. หมายเหต ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.uts.ac.th/


คู่มือสาํหรบัประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสงักดั สพฐ. 

หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ: สาํนกังานคณะกรรมการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

กระทรวง: ศกึษาธกิาร 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศกึษาของโรงเรยีนสงักดั สพฐ. 

2.  หน่วยงานท่ีรลัผิดชอบ: กระทรวงศกึษาธกิาร 

       : โรงเรยีนอุทยั สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพระนครศรอียุธยา 

3.  ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยงานเดยีว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รบัรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 

 1) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารกระจายอํานาขการบรหิารและการจดัการศกึษา พ.ศ. 2550 

 2) แนวปฏบิตักิารวดัและประเมนิผลการเรยีนรูต้ามหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน พุทธศกัราช 2551 

 3) คาํสัง่กระทรวงศกึษาธกิารที ่สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจดัทาํระเบยีนแสดงผลการเรยีนหลกัสตูรแกนกลาง

     การศกึษาขัน้พืน้ฐาน (ปพ.1) ลงวนัที ่30 กนัยายน 2552 

 4) คาํสัง่กระทรวงศกึษาที ่สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจดัทาํประกาศนียบตัรหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

     (ปพ. 2) ลงวนัที ่30 กนัยายน 2552 

 5) คาํสัง่กระทรวงศกึษาธกิาร ที ่สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจดัทาํแบบรายงานผูส้าํเรจ็การศกึษาตามหลกัสตูร  

     แกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน (ปพ.3) ลงวนัที ่30 กนัยายน 2552 

 6) คาํสัง่กระทรวงศกึษาธกิาร ที ่สพฐ. 293/2551 เรื่อง ใหใ้ชห้ลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ลงวนัที ่11 

     กรกฎาคม 51 

 7) ระเบยีบกระทรวงศกึษาว่าดว้ยใบสุทธขิองสถานศกึษาและหนงัสอืรบัรองความรูข้องสถานศกึษา พ.ศ. 2547 

     ประกาศเมือ่ 30 กนัยายน 2547 

 8) ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรว่ีาดว้ยงานสารบรรณ 2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ (ขอ้ 61) 

 

6. ระดบัผลกระทบ  บรกิารทีม่คีวามสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม    บรกิารทัว่ไป 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ  สว่นกลาง    สว่นภูมภิาค   ทอ้งถิน่  สถาบนัการศกึษา  

    สว่นกลางทีต่ ัง้อยูใ่นภูมภิาค (ตามกฎกระทรวง) 

    สว่นกลางทีต่ ัง้อยูใ่นภูมภิาค (นอกกฎกระทรวง)  ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบงัคบั)  -   

    ระยะเวลาํท่ีกาํหนดตาํมกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ        หน่วยเวลา  

 

 

 

 



9.  ข้อมูลสถิติ  

     จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตวัเลข)     0 

     จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสดุ (ใส่เป็นตวัเลข) 0 

     จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสดุ (ใส่เป็นตวัเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจดัการข้อมูลเท่านัน้) การขอใบแทนเอกสารทางการศกึษาของ     

โรงเรยีนสงักดั สพฐ. 

11. *ช่องทางการให้บริการ 

    7) ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

      สถานท่ีให้บริการ โรงเรยีนอุทยั  เลขที ่11 หมูท่ี ่1 ตําบลอุทยั อําเภออุทยั จงัหวดัพระนครศรอียุธยา 13210 

      ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 ชัว่โมง 

     วนัจนัทร ์  วนัองัคาร  วนัพุธ  วนัพฤหสับด ี

     วนัศุกร ์

     วนัเสาร ์ วนัอาทติย ์

     ไมเ่วน้วนัหยุดราชการ 

     มพีกัเทีย่ง 

    เวลาเปิดรบัคาํขอ  เวลาเปิดรบัคําขอ 08.30 

    เวลาปิดรบัคําขอ 16.30 

    หมายเหต:ุ โรงเรยีนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรยีน 

 

12. หลกัเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคาํขอและในกาํรพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

     1. ใบแทนเอกสารทางการศกึษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒกิารศกึษา ซึง่สถานศกึษาเคยออกเอกสารฉบบัจรงิให้

     แลว้ โดยใบแทนจะมลีกัษณะแตกต่างจากเอกสารจรงิ ตามรปูแบบทีก่ระทรวงศกึษาธกิารกําหนด 

 2. กรณีทีห่ลกัฐานสญูหายและขอใหม ่(ขอใบแทน) จะตอ้งดาํเนินการแจง้ความ และนําใบแจง้ความมายืน่ 

 3. กรณีทีห่ลกัฐานชาํรุดใหนํ้าเอกสารฉบบัเก่ามายืน่เป็นหลกัฐาน 

 4. ระยะเวลาการใหบ้รกิารรวมทีกํ่าหนดในคู่มอื เริม่นบัเมือ่ไดต้รวจสอบเอกสารถูกตอ้ง ครบถว้นแลว้ 

  

13. *ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภท

ขัน้ตอน 

รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

หน่วย

เวลา 
(นาที ชัว่โมง 

วนั วนัทาํการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง

และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 

ตอ้ง ครบถว้นของ  

คาํขอและเอกสาร 

1 ชัว่โมง โรงเรยีนอุทยั  



ท่ี ประเภท

ขัน้ตอน 

รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

หน่วย

เวลา 
(นาที ชัว่โมง 

วนั วนัทาํการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง

และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

ประกอบคาํขอ 

2 การพจิารณา 

อนุญาต 

สบืคน้และตรวจสอบ

เอกสารตามทีร่อ้งขอ 

2 วนั โรงเรยีนอุทยั  

3 การลงนาม 

อนุญาต 

จดัทาํใบแทนเอกสาร

ทางการศกึษา/แจง้ผลการ 

สบืคน้ และเสนอ

ผูอํ้านวยการโรงเรยีนลง

นาม 

1 วนั โรงเรยีนอุทยั  

     ระยะเวลาดาํเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วนั 

 

14. งานบริการน้ี ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแล้ว 

      ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแล้ว 

     (หากผ่านการลดขัน้ตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องน้ีด้วย) 

     ระยะเวลารวมหลงัลดขัน้ตอน หน่วยของเวลา 

 

15.  รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

 15.1)  เอกสารยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ท่ี รายการเอกสารยืนยนั 

ตวัตน 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง

และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จาํนวน 

เอกสาร 

ฉบบัจริง 

จาํนวน 

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร  
(ฉบบั หรือ  

ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บตัรประจาํตวัประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบบั 1) กรณีผูท้ีจ่บไปแลว้ 

2) รบัรองสาํเนาถูกตอ้ง 

 

 

 15.2)  เอกสารอ่ืนๆ สาํหรบัยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยืนยนั 

เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 

 

จาํนวน 

เอกสาร 

ฉบบัจริง 

จาํนวน 

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร  
 

หมายเหต ุ

1 ใบแจง้ความ  1  ฉบบั กรณีเอกสารสญูหาย 

2 แบบคํารอ้ง  1  ฉบบั  

3 รปูถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 น้ิว  2  ฉบบั สวมเชิต้ขา 

ไมส่วมแว่น/หมวก 



ท่ี รายการเอกสารยืนยนั 

เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 

 

จาํนวน 

เอกสาร 

ฉบบัจริง 

จาํนวน 

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร  
 

หมายเหต ุ

ถ่ายไวไ้มเ่กนิ 6 

เดอืน 

4 เอกสารฉบบัเดมิที ่

ชาํรุด 

 1  ฉบบั กรณีขอแทนใบ 

ชาํรุด 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

 รายละเอียดค่าธรรมเนียม  ค่าออกเอกสารทางการศกึษาฉบบัใหมท่ดแทนฉบบัเดมิ 

 ร้อยละ  ☐ ใชห้น่วยค่าธรรมเนียมแบบรอ้ยละ (หากคดิค่าธรรมเนียมเป็นรอ้ยละใหเ้ลอืกทีช่่องน้ี) 

 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   20  บาท 

 หมายเหต ุ กรณีเกนิ 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบบัละ 30 บาท 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ทีโ่รงเรยีนอุทยั  เลขที ่11 หมูท่ี ่ 1 ตําบลอุทยั  อําเภออุทยั   

         จงัหวดัพระนครศรอียุธยา 13210 

     2)  รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพระนครศรอียุธยา เลขที ่3 ม.2  

          ถนน ป่าโทน ตาํบล ประตูชยั อําเภอ พระนครศรอียุธยา จงัหวดัพระนครศรอียุธยา 13000 

     3) เวป็ไซต ์ www.uts.ac.th 

     4) สายด่วยกระทรวงศกึษาธกิาร โทร 1579 

 

18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 

      ชื่อเอกสาร แบบคํารอ้งขอยา้ย 

     อพัโหลดไฟลเ์อกสาร    ใชล้งิคไ์ฟลเ์อกสาร (หากตอ้งการระบุเป็นลงิคใ์หค้ลกิเลอืกช่องน้ี) 

     (ในระบบมใีหค้ลกิ เพือ่อพัโหลดไฟลเ์อกสารตวัอยา่ง) 

     หมายเหตุ  

 

19. หมายเหต ุ

 

 

 

 

 

 

http://www.uts.ac.th/


คู่มือสาํหรบัประชาชน: การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสงักดั สพฐ. 

หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ: สาํนกังานคณะกรรมการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

กระทรวง: ศกึษาธกิาร 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอใชอ้าคารสถานทีข่องโรงเรยีนสงักดั สพฐ. 

2.  หน่วยงานท่ีรลัผิดชอบ: กระทรวงศกึษาธกิาร 

       : โรงเรยีนอุทยั สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพระนครศรอียุธยา 

3.  ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยงานเดยีว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รบัรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร ว่าดว้ยการใชอ้าคารสถานทีข่อง      

สถานศกึษา พ.ศ. 2539 

6. ระดบัผลกระทบ  บรกิารทีม่คีวามสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม    บรกิารทัว่ไป 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ  สว่นกลาง    สว่นภูมภิาค   ทอ้งถิน่  สถาบนัการศกึษา  

    สว่นกลางทีต่ ัง้อยูใ่นภูมภิาค (ตามกฎกระทรวง) 

    สว่นกลางทีต่ ัง้อยูใ่นภูมภิาค (นอกกฎกระทรวง)  ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบงัคบั)  -   

    ระยะเวลาํท่ีกาํหนดตาํมกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ        หน่วยเวลา  

 

9.  ข้อมูลสถิติ  

     จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตวัเลข)     0 

     จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสดุ (ใส่เป็นตวัเลข) 0 

     จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสดุ (ใส่เป็นตวัเลข) 0 

 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจดัการข้อมูลเท่านัน้) การขอใชอ้าคารสถานทีข่องโรงเรยีนสงักดั   

สพฐ. 

 

11. ช่องทางการให้บริการ 

    3) ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

      สถานท่ีให้บริการ โรงเรยีนอุทยั  เลขที ่11 หมูท่ี ่1 ตําบลอุทยั อําเภออุทยั จงัหวดัพระนครศรอียุธยา 13210 

      ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 ชัว่โมง 

     วนัจนัทร ์  วนัองัคาร  วนัพุธ  วนัพฤหสับด ี

     วนัศุกร ์



     วนัเสาร ์ วนัอาทติย ์

     ไมเ่วน้วนัหยุดราชการ 

     มพีกัเทีย่ง 

    เวลาเปิดรบัคาํขอ  เวลาเปิดรบัคําขอ 08.30 

    เวลาปิดรบัคําขอ 16.30 

    หมายเหต:ุ โรงเรยีนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรยีน 

 

12. หลกัเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคาํขอและในกาํรพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

    การขอใชอ้าคารสถานทีอ่นุญาตใหใ้ชเ้ป็นการชัว่คราวเท่านัน้ และตอ้งอยูใ่นเงือ่นไขดงัต่อไปน้ี 

 1. ไมใ่ชอ้าคารสถานทีก่ระท าในสิง่ผดิกฎหมาย 

 2. ไมใ่ชอ้าคารสถานทีใ่นการแสดงทีข่ดัต่อความสงบเรยีบรอ้ยหรอืศลีธรรมอนัดตี่อประชาชน 

 3. ไมใ่ชอ้าคารสถานทีเ่พือ่จดังานรื่นเรงิในรปูแบบต่างๆ ทีจ่ะก่อใหเ้กดิเสยีงดงัจนเป็นเหตุเดอืดรอ้นราํคาญแก่ผูอ้ยู่

อาศยัในบรเิวณใกลเ้คยีง 

 4. ไมใ่ชอ้าคารสถานทีจ่ดักจิกรรมบางประเภท เช่น ดสิโกเธค หรอืกจิกรรมอื่นๆ ในทาํนองเดยีวกนัในอาคารสถานที่

ของสถานศกึษา 

 5. ไมใ่ชอ้าคารสถานทีเ่พือ่การอยา่งอื่นนอกเหนือไปจากทีร่ะบุไวใ้นคําขออาคารสถานที ่

 6. โดยทีส่ถานศกึษาเป็นสถานทีร่าชการ บุคคลอื่นจะเขา้มาตอ้งปฏบิตัตินใหช้อบดว้ยวฒันธรรมและศลีธรรมอนัด ี

ตลอดทัง้ตอ้งเชื่อฟังหวัหน้าสถานศกึษา หรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย ซึง่เป็นผูร้บัผดิชอบรกัษาสถานทีน่ัน้ 

 7. การใชอ้าคารสถานทีเ่พือ่หาเสยีงเลอืกตัง้หรอืดาํเนินกจิกรรมทางการเมอืงจะตอ้งไมก่ระทบต่อ การเรยีนการสอน

ของสถานศกึษานัน้ๆ ตอ้งใหค้วามเป็นธรรมและเสมอภาคกบัทุกพรรคการเมอืง  

 

13. *ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภท

ขัน้ตอน 

รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

หน่วย

เวลา 
(นาที ชัว่โมง 

วนั วนัทาํการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง

และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 

ตอ้ง ครบถว้นของ  

คาํขอและเอกสาร 

ประกอบคาํขอ 

15 นาท ี โรงเรยีนอุทยั เจา้หน้าที่

ตรวจสอบ 

คาํขอและรายการ 

เอกสารหรอื

หลกัฐานและแจง้

ใหผู้ย้ ื่นคาํขอทราบ 

ทนัทกีรณีทีเ่หน็ว่า 

คาํขอไมถู่กตอ้ง

หรอืขาดเอกสาร

หรอืหลกัฐานใด 

2 การพจิารณา พจิารณาและ 2 วนั โรงเรยีนอุทยั  



ท่ี ประเภท

ขัน้ตอน 

รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

หน่วย

เวลา 
(นาที ชัว่โมง 

วนั วนัทาํการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง

และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

อนุญาต จดัทาํหนงัสอืแจง้ผลการ

พจิารณาเสนอ

ผูอํ้านวยการ 

โรงเรยีนลงนาม 

     ระยะเวลาดาํเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วนั 

 

14. งานบริการน้ี ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแล้ว 

      ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแล้ว 

     ระยะเวลารวมหลงัลดขัน้ตอน หน่วยของเวลา 

 

15.  รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

 15.1)  เอกสารยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ท่ี รายการเอกสารยืนยนั 

ตวัตน 

ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง

และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จาํนวน 

เอกสาร 

ฉบบัจริง 

จาํนวน 

เอกสาร 

สาํเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร  
(ฉบบั หรือ  

ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บตัรประจาํตวัประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั เอกสารตอ้งเหลอือายุ

เกนิ 3 เดอืน ณ วนัยื่น 

คาํขอ 
2 สาํเนาทะเบียนบา้น กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั 

 

15.2)  เอกสารอ่ืนๆ สาํหรบัยื่นเพ่ิมเติม 

 -ไมม่-ี 

16. ค่าธรรมเนียม 

 รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

 ร้อยละ  ☐ ใชห้น่วยค่าธรรมเนียมแบบรอ้ยละ (หากคดิค่าธรรมเนียมเป็นรอ้ยละใหเ้ลอืกทีช่่องน้ี) 

 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  

 หมายเหต ุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบยีบของโรงเรยีน 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ทีโ่รงเรยีนอุทยั  เลขที ่11 หมูท่ี ่ 1 ตําบลอุทยั  อําเภออุทยั   

         จงัหวดัพระนครศรอียุธยา 13210 

     2)  รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพระนครศรอียุธยา เลขที ่3 ม.2  

          ถนน ป่าโทน ตาํบล ประตูชยั อําเภอ พระนครศรอียุธยา จงัหวดัพระนครศรอียุธยา 13000 



     3) เวป็ไซต ์ www.uts.ac.th 

     4) สายด่วยกระทรวงศกึษาธกิาร โทร 1579 

 

18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 

      ชื่อเอกสาร ระเบยีบ/ประกาศการใชอ้าคารสถานทีข่องโรงเรยีน 

     อพัโหลดไฟลเ์อกสาร    ใชล้งิคไ์ฟลเ์อกสาร (หากตอ้งการระบุเป็นลงิคใ์หค้ลกิเลอืกช่องน้ี) 

     (ในระบบมใีหค้ลกิ เพือ่อพัโหลดไฟลเ์อกสารตวัอยา่ง) 

     หมายเหตุ  

 

19. หมายเหต ุ

 

 

 

 

 

 

http://www.uts.ac.th/

