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ค าน า 

 ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ค. 2558 ได้
ประกาศ'ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว ถือเป็นกฎหมาย
กลาง ที่ก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และจัดตั้งศูนย์บริการร่วม เพ่ือรับค าร้องและ 
ศูนย์รับค าขออนุญาต ณ จุดเดียว เพื่อให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการอนุญาต ซึ่งจะเป็นการอ านวยความสะดวก 
แก่ประชาชน ผู้รับบริการจากภาครัฐ ท าให้การปฏิบัติราชการ มีความชัดเจน โปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ของ
เจ้าหน้าที่ โดยพระราชบัญญัติดังกล่าว จะมีผลบังคับใช้ เมื่อพ้นก าหนด 180 วัน นับแต่ประกาศ ในราชกิจจา
นุเบกษา คือนับตั้งแต่วันที่ 21 กรกฎาคม 2558 เป็นต้นไป  

ดังนั้น เพ่ือเป็นการสนองนโยบายรัฐบาล และเพ่ือให้ประชาชน ภาคธุรกิจ ช้าราชการและทุกภาคส่วน 
อ่ืนๆ ได้รับทราบถึงขั้นตอนการให้บริการต่างๆ ส าหรับประชาชน ทางโรงเรียนอนุบาลปากท่อ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนขึ้น และได้น าเผยแพร่บน
เว็บไซต์ของโรงเรียนอนุบาลปากท่อ http://www.anubanpaktho.com 

 

 

 

                                                                      (นายไกรสิทธิ์  ศิริรัมย์) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลปากท่อ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.anubanpaktho.com/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน : โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: การข้ึนทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
    1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
    2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
    3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ การรับ   
       นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. ระดับผลกระทบ  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม    บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ    สว่นกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 

      สว่นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

      สว่นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ การรับ

นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ 120 หน่วยเวลา วัน 

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

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน(เพื่อใช้ไนระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียน ใน  
       สังกัด สพฐ. 
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11. ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
    สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนอนุบาลปากท่อ หมู่ที่ ๕ ต าบลปากท่อ อ าเภอปากท่อ จังหวัดราชบุร ี
    รหัสไปรษณีย์ ๗๐๑๔๐ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

      วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี 

 วันศุกร์ 

      วันเสาร์  วันอาทิตย์  ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 มีพักเที่ยง 

เวลาเปิดรับค าขอ  เวลาเปิดรับค าขอ   08.30 น. 
เวลาปิดรับค าขอ    16.30 น. 

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 
   1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ./สพท. /โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียน ในแต่ 

ละปีการศึกษา 
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

 
 
ที ่

 
ประเภท 
ขั้นตอน 

 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง วัน วัน 
ท า การ เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน ที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

 
 

หมายเหตุ 

๑ การตรวจ 
สอบ เอกสาร 

รับสมคัรและตรวจ 
สอบ เอกสารการ
สมัคร 

๑ วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน พื้นฐาน 
โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
หมู่ ๕ ต.ปากท่อ อ.ปากท่อ 
จ.ราชบุรี ๗๐๑๔๐ 
 

 

๒ การพิจารณา 
อนุญาต 

สอบ และ/หรือจับ 
ฉลาก 

๑ วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน พื้นฐาน 
โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
หมู่ ๕ ต.ปากท่อ อ.ปากท่อ 
จ.ราชบุรี ๗๐๑๔๐ 
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ที ่

 
ประเภท 
ขั้นตอน 

 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง วัน วัน 
ท า การ เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน ที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

 
 

หมายเหตุ 

๓ การพิจารณา 
อนุญาต 

ประกาศผล ๑ วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน พื้นฐาน 
โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
หมู่ ๕ ต.ปากท่อ อ.ปากท่อ 
จ.ราชบุรี ๗๐๑๔๐ 
 

 

๔ การแจ้งผล 
การพิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน ๑ วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน พื้นฐาน 
โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
หมู่ ๕ ต.ปากท่อ อ.ปากท่อ 
จ.ราชบุรี ๗๐๑๔๐ 
 

 

๕ การลงนาม
อนุมัต ิ

มอบตัว/ขึ้นทะเบยีน 
นักเรียน 

๑ วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน พื้นฐาน 
โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
หมู่ ๕ ต.ปากท่อ อ.ปากท่อ 
จ.ราชบุรี ๗๐๑๔๐ 

ช่วงเวลา 
ระหว่าง ข้ัน 
ตอน 1-5 
เป็น' ไปตาม 
ประกาศ 
โรงเรียน 

ระยะเวลาด าเนินการ รวม 120 หน่วยเวลา วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยเวลา วัน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 
 
ที ่

 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

ระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่อง ให้
เลือก กรม/กลุม่งาน) 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือชุด) 

 
 

หมายเหตุ 

๑ ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) และ 
วันมอบตัว (1 ฉบับ)  
- รับรองส าเนาถูกต้อง 
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ที ่

 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

ระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่อง ให้
เลือก กรม/กลุม่งาน) 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือชุด) 

 
 

หมายเหตุ 

๒ ใบส าคัญการเปลี่ยน
ช่ือ 

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - กรณีมีการเปลีย่นช่ือสกุล 
 - ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และ วันมอบตัว (1 ฉบับ)  
– รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

๓ สูจิบัตร กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - เฉพาะระดับก่อนประถม 
และประถมศึกษา  
- ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) และ 
วันมอบตัว (1 ฉบับ)  
- รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

 
 15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 

(หลักฐานการสมัคร) 
 

ส่วนงาน/ 
หน่วยงาน ที่ 
รับผิดชอบ 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 
(ฉบับ หรือ
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 ใบสมัคร 
 (หลักฐานการสมัคร) 
 

 ๑  ชุด - หลักฐานใช้ในวันสมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา หรือ 
ใบรับรองผลการเรียน (หลักฐาน
การ สมัคร) 
 

 ๑ ๑ ฉบับ - เฉพาะระดับมัธยม 
 – รับรองส าเนาถกูต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐาน การสมัคร) 
 

 ๑ ๑ ฉบับ - เฉพาะระดับมัธยม  
- รับรองส าเนาถูกต้อง 

๔ รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 นิ้ว 
(หลักฐานการสมัคร) 
 

 ๒  ฉบับ  

๕ ใบมอบตัว  

(หลักฐานการมอบคัว) 
 

 1  ชุด หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

๖ หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

(หลักฐานการมอบตัว) 
 ๑ ๑ ฉบับ - หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

 - เฉพาะระดับมัธยม  

 -รับรองส าเนาถูกต้อง 
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16. ค่าธรรมเนียม 
    รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
    ร้อยละ   ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 

    ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
    หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
    1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนอนุบาลปากท่อ หมู่ที่ ๕ ต าบลปากท่อ อ าเภอปากท่อ จังหวัด 
    ราชบุรี รหสัไปรษณีย์ 70๑๔๐ 
    2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1   
    3) เว็บไซต์โรงเรียน http://www.anubanpaktho.com 
    4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
    หมายเหตุ - 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
    ชื่อเอกสาร 
    อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

    (ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
    หมายเหตุ - 
19. หมายเหตุ 

หลังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียน ให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขตพ้ืน 
    การศึกษาตามระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.anubanpaktho.com/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
    1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
    2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
    3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ   บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ  ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 

     ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) □ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
9. ข้อมูลสถิติ 
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 
 

x

ส่
x

ส่
x

ส่
x

ส่
x

ส่

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียน 
ในสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านอนุบาลปากท่อ หมู่ที่ ๕ ต าบลปากท่อ อ าเภอปากท่อ จังหวัดราชบุรี  
รหัสไปรษณีย์ 47000 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี 

 วันศุกร์ 

 วันเสาร์  วันอาทิตย์  ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 มีพักเที่ยง 

เวลาเปิดรับค าขอ  เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น. 
   เวลาปิดรับค าขอ   16.30 น. 

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1) ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
2) โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องด้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความต้องการและความจ าเป็นของ 
นักเรียน และผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 

2.1) วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2.2) จ านวนนักเรียนต่อห้อง 
2.3) แผนการเรียน ฯลฯ 

3) ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับ 
ย้ายจากโรงเรียน 
4) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
ที ่

 
ประเภท  
ขั้นตอน 

 
รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง วัน 
วัน ท าการ เดือน 
ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที ่รับผิดชอบ 

 (ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และ ช่องให้
เลือก กรม/กลุม่งาน) 

 
หมายเหตุ 

๑ การตรวจ 
สอบ เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก ต้อง 
ความครบถ้วน ของค าขอ 
และเอกสาร ประกอบค า
ขอ 

๑ ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน พื้นฐาน 
โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
หมู่ 5 ต.ปากท่อ อ.ปาก
ท่อ  จ.ราชบุรี 70140 
 
 

 

๒ การพิจารณา 
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ ตาม 
เอกสารของผูเ้รียน 

๑ วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน พื้นฐาน 
โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
หมู่ 5 ต.ปากท่อ อ.ปาก
ท่อ  จ.ราชบุรี 70140 
 
 

 

๓ การลงนาม 
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและ เสนอ 
ผู้อ านวยการ โรงเรียน 
พิจารณา 

๑ ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน พื้นฐาน 
โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
หมู่ 5 ต.ปากท่อ อ.ปาก
ท่อ  จ.ราชบุรี 70140 
 
 

 

๔ การแจ้งผล 
การพิจารณา 

ด าเนินการมอบตัว ๑ วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน พื้นฐาน 
โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
หมู่ 5 ต.ปากท่อ อ.ปาก
ท่อ  จ.ราชบุรี 70140 
 
 

ขัน้ตอนน้ีไม่ 
นับ เวลาต่อ 
เนื่องจากขั้น 
ตอนท่ี 1-3 

 
ระยะเวลาด าเนินการ รวม 3 หน่วยเวลา วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว (หากผ่านการลดขั้นตอนและ 

ระยะเวลามาแล้ว ให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
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 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 
 
 
ที ่

 
 
รายการเอกสาร 
 ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที ่รับผิดชอบ 
 (ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และ ช่องให้
เลือก กรม/กลุม่งาน) 

 
จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 
จ านวน 
เอกสาร
ส าเนา 

 
หน่วยนับ 
เอกสาร  
(ฉบับ หรือชุด 

 
 

หมายเหตุ 

๑ บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ - ของนักเรียน (ยื่นวันมอบตัว) 
– รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

๒ บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง  2 ฉบับ - ของผู้ปกครอง  
- รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

๓ ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ ของนักเรียน (ยื่นวันมอบตัว) 
 - รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

๔ ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ - ของผู้ปกครอง  
- รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 
ที ่

 
รายการเอกสารยืนยันเพิ่มเติม 

 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 
 

 
จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 
จ านวน 
เอกสาร
ส าเนา 

 
หน่วยนับ 
เอกสาร  
(ฉบับ หรือชุด 

 
 

หมายเหตุ 

๑ แบบค าร้องขอย้ายเข้าเรียน  ๑  ฉบับ  
 

๒ เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

 

 1  ฉบับ  

๓ ใบรับรองเวลาเรียน และ คะแนน
เก็บ หากย้ายระหว่าง ภาคเรียน 

 
 

 1  ฉบับ 
 

 

๔ สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน  1  ฉบับ ถ้ามี 
 

5 แบบบันทึกสุขภาพ 
 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

 
 
 



10 
 

 
ที ่

 
รายการเอกสารยืนยันเพิ่มเติม 

 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 
 

 
จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 
จ านวน 
เอกสาร
ส าเนา 

 
หน่วยนับ 
เอกสาร  
(ฉบับ หรือชุด 

 
 

หมายเหตุ 

๖ ค าอธิบายรายวิชาเพิ่มเตมิ  ๑  ฉบับ กรณีการ
เทียบโอน 

 
๗ ระเบียนสะสม 

 
 1  ฉบับ ถ้ามี 

๘ เอกสารส่งตัวจากโรงเรยีนเตมิ (แบบ 
พฐ. 19/1 หรือแบบ บค. 20) 
 

 1  ฉบับ 
 

หาก
โรงเรียนรับ

ย้าย 
๙ รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด ๑ นิ้ว  2  ฉบับ หลักฐานใช้

ในวันมอบ
ตัว 
 

10 ใบมอบตัว 
 

 1  ชุด หลักฐานใช้
ในวันมอบ

ตัว 
 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ร้อยละ   ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนอนุบาลปากท่อ หมู่ที่ 5 ต าบลปากท่อ อ าเภอปากท่อ  
จังหวัดราชบุรี รหัสไปรษณีย์ 70140 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 ต าบล 
ปากท่อ อ าเภอปากท่อ จังหวัดราชบุรี 70140 
3) เว็บไซต์โรงเรียน http://www.anubanpaktho.com 
4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

 
 
 

http://www.anubanpaktho.com/
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x 

x 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
19. หมายเหตุ - 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

 : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
   1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
   2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
   3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ   บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม   บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ   ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น   สถาบันการศึกษา 

 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
 ส่วนกลางที่ตัง้อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) – ระยะเวลาที่ก าหนดตาม
กฎหมาย/ ข้อก าหนด ฯลฯ     หน่วยเวลา 
9. ข้อมูลสถิติ < โรงเรียนเป็นคนกรอก 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)    0 
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)    0 
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ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้โนระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียน 
ในสังกัดสพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนอนุบาลปากท่อ หมู่ที่ ๕ ต าบลปากท่อ อ าเภอปากท่อ จังหวัดราชบุรี 
รหัสไปรษณีย์ 70๑๔๐ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ   08.30 น. 

เวลาปิดรับค าขอ   16.30 น. 
หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1) ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
2) โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.9/1 หรือแบบ บค. 20) 
3) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
 

ที ่

 
 

ประเภท 
ขั้นตอน 

 
 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

 
 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 
หน่วย 
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง วัน วัน
ท าการ เดือน ป)ี 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดขอบ 

 (ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และ ช่องให้
เลือก กรม/กลุม่งาน) 

 
 
หมายเหตุ 

๑ การตรวจ 
สอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก ต้อง 
ความครบถ้วน ของค า
ขอ และเอกสาร 
ประกอบค าขอ 

๑ ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน พื้นฐาน 
โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
หมู่ 5 ต.ปากท่อ อ.ปาก
ท่อ  จ.ราชบุรี 70140 
 

 

 
 
 
 
 
 



13 
 

 
 

ที ่

 
 

ประเภท 
ขั้นตอน 

 
 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

 
 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 
หน่วย 
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง วัน วัน
ท าการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดขอบ 

 (ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และ ช่องให้
เลือก กรม/กลุม่งาน) 

 
 
หมายเหตุ 

๒ การตรวจ 
สอบ 
เอกสาร 

จัดท าเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการยา้ยออก 
1. หลักฐานแสดงผล 
การ 
เรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรยีน 
และคะแนนเก็บ 
3. สมดุรายงาน 
ประจ าตัวนักเรียน (ถ้า
มี) 
4. แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี) 
 
 

๒ วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน พืน้ฐาน 
โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
หมู่ 5 ต.ปากท่อ อ.ปาก
ท่อ  จ.ราชบุรี 70140 
 

 

๓ การลงนาม 

อนุญาต 
จัดท าหนังสือและ เสนอ 

ผู้อ านวยการ โรงเรียน 

พิจารณา 

๑ ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน พื้นฐาน 
โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
หมู่ 5 ต.ปากท่อ อ.ปาก
ท่อ  จ.ราชบุรี 70140 
 

 

 ระยะเวลาด าเนินการ รวม 4 หน่วยเวลา วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่  

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุม่งาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตวั 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1  ฉบับ - แสดงหลักฐานการเป็น 
ผู้ปกครองของนักเรียนทีมา 
ท าเรื่องย้าย 
- รับรองส าเนาถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 
ที ่

 
รายการเอกสารยืน่เพิ่มเติม 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้ายออกต่อ  
โรงเรียน (พฐ.19) 
 

 ๑  ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับย้ายจาก 
โรงเรียนปลายทาง 
 

 ๑  ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐาน แสดงผลการ  
เรียน (ปพ.1) 
 
 

 ๑  ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนน  
เก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน 
 

 ๑  ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน 
 

 ๑  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ 
 

 ๑  ฉบับ ถ้ามี 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

ร้อยละ  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
หมายเหตุ 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
    1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนอนุบาลปากท่อ หมู่ที่ 5 ต าบลปากท่อ อ าเภอปากท่อ 
    จังหวัดราชบุรี รหสัไปรษณีย์ 70140 
    2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1  
    3) เว็บไซต์โรงเรียน http://www.anubanpaktho.com 
    4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
    หมายเหตุ - 
 
 

http://www.anubanpaktho.com/
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
    ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย 
    อัพโหลดไฟล์เอกสาร EH ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
    (ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
19. หมายเหตุ - 
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x 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

 : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
    1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
    2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
    3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ  ส่วนกลาง  ส่วนภูมภิาค  ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 

      ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
   ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
    จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
    จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
    จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



17 
 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้โนระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอลาออก 
ก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ข้ันประถมศึกษาปีที่ 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
 
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนอนุบาลปากท่อ หมู่ที่ 5 ต าบลปากท่อ อ าเภอปากท่อ จังหวัดราชบุรี 
รหัสไปรษณยี์ 70140 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
เวลาเปิดรับค าขอ  เวลาเปิดรับค าขอ   08.30 น. 

เวลาปิดรับค าขอ   16.30 น. 
หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
    การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 

1 นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16 
2 กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ ากว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบ 
การศึกษาเท่านั้น 
3 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
ที ่

 
ประเภท 
ขั้นตอน 

 
รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 
หน่วย เวลา 

(นาที ช่ัวโมง วัน 
วันท าการ เดือน 

ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน ที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 

และช่องให้เลือก กรม/กลุม่งาน) 

หมาย
เหตุ 

๑ การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก ต้อง 
ครบล้วนของ ค าร้อง
และ เอกสารประกอบ
ค าร้อง 

๑ ชั่วโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน พื้นฐาน โรงเรียน
อนุบาลปากท่อ หมู่ 8 ต.ปากท่อ 
อ.ปากท่อ จ.ราชบุรี 70140 
 

 

๒ การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ของนักเรียนและจดัท า
เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ ลาออก      
  1. หลักฐานแสดงผล 
การเรยีน (ปพ.1) 
  2. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ   
 3. สมดุรายงาน 
ประจ าตัวนักเรียน 
 (ถ้ามี) 
 4. แบบบันทกึสุขภาพ 
(ถ้ามี) 
 

2 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน พื้นฐาน โรงเรียน
อนุบาลปากท่อ หมู่ 8 ต.ปากท่อ 
อ.ปากท่อ จ.ราชบุรี 70140 

 

๓ การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดท าหนังสือเสนอ 
ผู้อ านวยการโรงเรยีน 
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน พื้นฐาน โรงเรียน
อนุบาลปากท่อ หมู่ 8 ต.ปากท่อ 
อ.ปากท่อ จ.ราชบุรี 70140 
 

 

ระยะเวลาด าเนินการ รวม 4 หน่วยเวลา วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา วัน 
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5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยันยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง
และช่องให้เลือก กรม/กลุม่งาน) 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 
(ฉบับ หรือชุด) 

หมาย
เหตุ 

๑ บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

 ๓ ฉบับ รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
ที ่ รายการเอกสาร 

ยืน่เพิ่มเติม 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 
(ฉบับ หรือชุด) 

หมาย
เหตุ 

๑ ใบค าร้องขอลาออก 
 

 ๑  ฉบับ  

๒ รูปถ่าย 1 นิ้ว 
 

 ๒  ฉบับ  

 
16. ค่าธรรมเนียม 
      รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
      ร้อยละ  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

      ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
หมายเหตุ 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
    1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนอนุบาลปากท่อ หมู่ที่ 5 ต าบลปากท่อ อ าเภอปากท่อ 
    จังหวัดราชบุรี รหสัไปรษณีย์ 70140 
    2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1  
    3) เว็บไซต์โรงเรียน http://www.anubanpaktho.com 
    4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
    หมายเหตุ - 
 
 
 
 

http://www.anubanpaktho.com/
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
     ชื่อเอกสาร 
     อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ - 

 
19. หมายเหตุ –  
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x 

x 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

 : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
    1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
    2) แนวปฏิบัติการรัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
    พุทธศักราช 2551 
    3) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 616/2552 เรือ่ง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร 
    แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
    4) ค าสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง   
    การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
    5) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรือ่ง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตาม 
    หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.ร) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
    6) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรือ่ง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    ลงวันที่ 11 กรกฎาคม ๒๕51 
    7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา  
    พ.ศ. 2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 
    8) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 
6. ระดับผลกระทบ   บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/ลังคม   บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ   ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น    สถาบันการศึกษา 

     ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ต่างประเทศ 
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8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
9. ข้อมูลสถิติ 
    จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
    จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เน้นตัวเลข)   0 
    จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เน้นตัวเลข)  0 
 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการ
ศึกษา ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนอนุบาลปากท่อ หมู่ที่ 5 ต าบลปากท่อ อ าเภอปากท่อ จังหวัดราชบุรี  
รหัสไปรษณีย์ 47000 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
เวลาเปิดรับค าขอ  เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น. 

เวลาปิดรับค าขอ   16.30 น 
หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
  1) ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เน้นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสาร  
  ฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
  2) กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ จะต้องด าเนินการแจ้งความและน าใบแจ้งความมายื่น 
  3) กรณีท่ีหลักฐานช ารุด ให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเน้นหลักฐาน 
  4) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
ที ่

 
ประเภท
ขั้นตอน 

 
รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

 
หน่วย เวลา 

(นาที ช่ัวโมง วัน วัน
ท าการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน ที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุม่งาน) 

 

 
 
หมายเหตุ 

๑ การตรวจ 
สอบ เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบล้วนของค า
ขอและ เอกสาร
ประกอบค าขอ 

๑ ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน พื้นฐาน 
โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
หมู่ 8 ต.ปากท่อ อ.ปาก
ท่อ จ.ราชบุรี 70140 
 

 

๒ การพิจารณา 
อนุญาต 

ลืบด้นและตรวจสอบ 
เอกสารตามที่ร้องขอ 

๒ วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน พื้นฐาน 
โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
หมู่ 8 ต.ปากท่อ อ.ปาก
ท่อ จ.ราชบุรี 70140 
 

 

๓ การลง นาม 
อนุญาต 

จัดท าใบแทนเอกสาร 
ทางการศึกษา/แจ้งผล 
การลืบด้น และเสนอ 
ผู้อ านวยการ โรงเรียน 
ลงนาม 

๑ วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน พื้นฐาน 
โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
หมู่ 8 ต.ปากท่อ อ.ปาก
ท่อ จ.ราชบุรี 70140 
 

กรณไีม่พบ 
หลักฐาน 
จะแจ้ง ผล 
การสืบค้น 

 ระยะเวลาด าเนินการ รวม 4 หน่วยเวลา วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
     (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
     ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที ่รับผิดชอบ 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑ บัตรประจ าตัว
ประชาชน 
 

กรมการปกครอง ๑  ฉบับ - กรณีผู้ทีจบไปแล้ว  
- รับรองส าเนาถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
ที ่ รายการเอกสารยื่น 

เพิ่มเติม 
ส่วนงาน/ 
หน่วยงาน ที่
รับผิดชอบ 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 
(ฉบับ หรือชุด) 

หมายเหตุ 

๑ ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 
 

๒ แบบค าร้อง 
 

 2  ฉบับ  

๓ รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 
1 นิ้ว 

 3  ฉบับ - สวมเชิต้ขาว ไมส่วม 
แว่น/ หมวก 
- ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

๔ เอกสารฉบับเดิมที่ช ารดุ 
 

 4  ฉบับ กรณีขอแทนใบช ารุด 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม: ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบบใหม่ทดแทนฉบบเดิม ร้อยละ:  

ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ): 20 บาท 
หมายเหตุ: กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบบละ 30 บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
     1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนอนุบาลปากท่อ หมู่ที่ 5 ต าบลปากท่อ อ าเภอปากท่อ 
     จังหวัดราชบุรี รหัสไปรษณีย์ 70140 
     2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1  
     3) เว็บไซต์โรงเรียน http://www.anubanpaktho.com 
     4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
     หมายเหตุ - 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
     ชื่อเอกสาร 
     อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ - 

 
19. หมายเหตุ –  
 
 

http://www.anubanpaktho.com/
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x 

x 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

 : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
6. ระดับผลกระทบ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ      ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น    สถาบันการศึกษา 

 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ต่าง,ประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

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

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานที่ของ  
      โรงเรียน สังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนอนุบาลปากท่อ หมู่ที ่๕ ต าบลปากท่อ อ าเภอปากท่อ จังหวัดราชบุรี 
รหัสไปรษณีย์ 70๑๔๐ 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
เวลาเปิดรับค าขอ  เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น. 

เวลาปิดรับค าขอ   16.30 น 
(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

 หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
     การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 
ร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เซ่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ ในท านองเดียวกัน 
ในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่ 
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเช้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ
ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟ้งหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ 'ได้วับมอบ,หมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดขอบ
รักษาสถานที่นั้น 
7. การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการ
เรียนการสอนของสถานศึกษานั้น ๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



27 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน ที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

๑ การตรวจ 
สอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของค า
ขอ และเอกสาร
ประกอบค าขอ 

๑๕ นาที ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน พื้นฐาน 
โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
หมู่ 8 ต.ปากท่อ อ.ปาก
ท่อ จ.ราชบุรี 70140 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจ สอบ
ค าขอและ รายการ 
เอกสาร หรือหลักฐาน 
และ แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ 
ทราบทันทีกรณีที ่เห็น
ว่าค าขอไม่ถูกต้อง 
หรือขาดเอกสาร หรือ
หลักฐานใด 
 

๒ การ 
พิจารณา 
อนุญาต  

พิจารณาและจดัท า 
หนังลือแจ้งผลการ 
พิจารณาเสนอผู้
อ านวย การโรงเรียน
ลงนาม 

๒ วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน พื้นฐาน 
โรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
หมู่ 8 ต.ปากท่อ อ.ปาก
ท่อ จ.ราชบุรี 70140 
 

 

ระยะเวลาด าเนินการ รวม 3 หน่วยเวลา วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
     ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
     (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
     ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 
ที ่

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน ที่ 
รับผิดชอบ 

จ านวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

๑ บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 
 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ เอกสารต้องเหลือ
อายุ เกิน 3 เดือน ณ  
วันยื่นค าซอ 

๒ ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 
 

๑ ๑ ฉบับ 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
-ไม่มี- 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 

ร้อยละ:  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ): - 
หมายเหตุ: ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนอนุบาลปากท่อ หมู่ที่ 5 ต าบลปากท่อ อ าเภอปากท่อ 
     จังหวัดราชบุรี รหัสไปรษณีย์ 70140 
     2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1  
     3) เว็บไซต์โรงเรียน http://www.anubanpaktho.com 
     4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
     หมายเหตุ - 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
     ชื่อเอกสาร 
     อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ - 

 
19. หมายเหตุ – 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.anubanpaktho.com/


โรงเรียนอนุบาลปากท่อ
ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาราชบุร ีเขต ๑
ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ


