
ITA ONLINE

ตัวชี้วัด O15
คู่มือหรือมาตรฐาน

การให้บริการ

โรงเรียนบ้านท่าบ่อ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1

กระทรวงศึกษาธกิาร



ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน, ผู้ปกครอง)

ติดต่องานประชาสัมพันธ์

สอบถามความประสงค์ของผู้ใช้บริการ

รับค าร้อง

กรอกเอกสารค าร้อง

ยื่นค าร้อง เคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบความถูกต้อง

เสนอผู้รับผิดชอบด าเนินการ

รับเอกสารตามค าร้อง

เสร็จสิ้นการให้บริการ

- ขอหนังสือรับรอง
- การขอย้ายสถานศึกษา
- การขอเปลี่ยนแปลง

ข้อมูลนักเรียน
- การรับสมัครนักเรียน



แจ้งความประสงค์
(ติดต่อรับค าร้องขอหนังสือรับรองที่ประชาสัมพันธ์)

ผู้ใช้บริการ รับหนังสือรับรอง พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน, ผู้ปกครอง)

สิ้นสุดการให้บริการ ใช้เวลาประมาณ 1 วัน

กรอกรายละเอียดในค าร้องขอหนังสือรับรอง

ยื่นค าร้องขอหนังสือรับรองที่งานประชาสัมพันธ์
เพื่อตรวจสอบข้อมูล

เจ้าหน้าที่ทะเบียนด าเนินการตามค าร้อง
ตรวจสอบความถูกต้อง

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ เพื่อลงนาม



แจ้งความประสงค์
(ติดต่อรับค าร้องขอย้ายสถานศึกษา ที่งานประชาสัมพันธ์)

ผู้ใช้บริการ รับเอกสารตามค าร้อง พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง

ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน, ผู้ปกครอง)

สิ้นสุดการให้บริการ ใช้เวลาประมาณ 1 วัน

กรอกรายละเอียดในค าร้องขอย้ายสถานศึกษา

ยื่นค าร้องขอย้าย ที่งานประชาสัมพันธ์
เพื่อตรวจสอบข้อมูล

เจ้าหน้าที่ทะเบียนด าเนินการตามค าร้อง
ตรวจสอบความถูกต้อง

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ เพื่อลงนาม
อนุมัติการขอย้าย



แจ้งความประสงค์
(ติดต่อรับค าร้องเปลี่ยนแปลงข้อมูล ที่งานประชาสัมพันธ์)

ผู้ใช้บริการ รับเอกสารตามค าร้อง พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง

ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน

ผู้ใช้บริการ (ผู้ปกครอง)

สิ้นสุดการให้บริการ ใช้เวลาประมาณ คร่ึง - 1 วัน

กรอกรายละเอียดในค าร้อง

ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลและเอกสารหลักฐาน
การเปลี่ยนแปลง ที่งานประชาสัมพันธ์ เพื่อตรวจสอบข้อมูล

เจ้าหน้าที่ทะเบียนด าเนินการตามค าร้อง

เสนอผู้รับผิดชอบ เพื่อบันทึกเปลี่ยนแปลงข้อมูล



ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์ที่ประชาสัมพันธ์
พร้อมรับเอกสารเพื่อไปกรอกข้อมูลและเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย

ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียน

ผู้ใช้บริการ (ผู้ปกครอง)

มอบตัว

รับสมัคร ตามวัน เวลาที่ราชการก าหนด

นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และมัธยมศึกษาปีที่ 4

ประกาศผลนักเรียนที่มีสิทธิเข้าเรียน

(รับสมัครชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4)



คูมือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักรียนของรงรียน฿นสังกัด สพฐ.  
หนวยงานทีไรับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัๅนพืๅนฐาน 

กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 

1. ชืไออຌำงอิงของคูมือประชำชน ิพืไอ฿ชຌ฿นระบบจัดกำรขຌอมูลทำนัๅนี การรับนักรียนของรงรียน฿นสังกัด สพฐ.  
2. *ชองทำงกำร฿หຌบริกำร  

1) ติดตอดຌวยตนอง ณ สถานทีไ฿หຌบริการ 
สถำนทีไ฿หຌบริกำร รงรียนบຌานทาบอ 

    ลขทีไ แใโ หมู 2 ต าบลจระม อ าออมือง จงัหวัดอุบลราชธานี 34เเเ   

  ระยะวลำปิด฿หຌบริกำร ☐ ปຂด฿หຌบริการตลอด 24 ชัไวมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☒ วันสาร ์ ☒ วันอาทิตย์ 
 ☒ เมวຌนวันหยุดราชการ  

 ☒ มีพักทีไยง 
  วลำปิดรับค ำขอ วลาปຂดรับค าขอ  08.30     
     วลาปຂดรับค าขอ  16.30 

  หมำยหตุ: รงรียนก าหนดวลาปຂด-ปຂดตามบริบทของรงรียน 

 

3. หลักกณฑ์ วิธีกำร งืไอนเข ิถຌำมีี 
1) หลักกณฑ์การรับนักรียนป็นเปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / รงรียน รืไองการรับนักรียน฿นตละปการศึกษา  

2) ระยะวลาการ฿หຌบริการรวมทีไก าหนด฿นคูมือ ริไมนับมืไอเดຌตรวจสอบอกสารถูกตຌอง ครบถຌวนลຌว 

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

 

4. *ขัๅนตอน ระยะวลำ ละสวนงำนทีไรับผิดชอบ 

ทีไ 
ประภท
ขัๅนตอน 

รำยละอียดของขัๅนตอน
กำรบริกำร 

ระยะวลำ
฿หຌบริกำร 

หนวย
วลำ  

ินาที ชัไวมง 
วัน วันท าการ 

ดือน ปี 

สวนงำน / หนวยงำนทีไ
รับผิดชอบ  

ิ฿นระบบมีชอง฿หຌลือกกระทรวง 
ละชอง฿หຌลือก กรม/กลุมงำนี 

หมำยหตุ 

1 
การตรวจสอบ
อกสาร 

รับสมคัรละตรวจสอบ
อกสารการสมัคร 

1 วัน รงรียนบຌานทาบอ  

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน รงรียนบຌานทาบอ  

3 
การจຌงผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักรียน 1 วัน รงรียนบຌานทาบอ  

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


ทีไ 
ประภท
ขัๅนตอน 

รำยละอียดของขัๅนตอน
กำรบริกำร 

ระยะวลำ
฿หຌบริกำร 

หนวย
วลำ  

ินาที ชัไวมง 
วัน วันท าการ 

ดือน ปี 

สวนงำน / หนวยงำนทีไ
รับผิดชอบ  

ิ฿นระบบมีชอง฿หຌลือกกระทรวง 
ละชอง฿หຌลือก กรม/กลุมงำนี 

หมำยหตุ 

4 
การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึๅนทะบยีนนักรยีน 1 วัน รงรียนบຌานทาบอ ชวงวลาระหวาง
ขัๅนตอน 1-5 ป็นเป
ตามประกาศรงรียน 

ระยะวลำด ำนินกำรรวม  15  หนวยวลำ  วัน 

 

5. งำนบริกำรนีๅ ผำนกำรด ำนนิกำรลดขัๅนตอน ละระยะวลำปฏิบัติรำชกำรมำลຌว  

☐ ผำนกำรด ำนนิกำรลดขัๅนตอน ละระยะวลำปฏิบัติรำชกำรมำลຌว  
ระยะวลำรวมหลังลดขัๅนตอน  แเ  หนวยของวลำ  วัน 

 

6. รำยกำรอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืไนค ำขอ 

15.1) อกสำรยืนยันตัวตนทีไออกดยหนวยงำนภำครัฐ 

ทีไ รำยกำรอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

สวนงำน / 
หนวยงำนทีไ
รับผิดชอบ 

ิ฿นระบบมีชอง฿หຌลือก
กระทรวง ละชอง฿หຌลือก 

กรม/กลุมงำนี 

จ ำนวน
อกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
อกสำร 
ส ำนำ 

หนวยนับ
อกสำร  

ิฉบับ หรือ ชดุี 
หมำยหตุ 

1 ส านาทะบียนบຌาน กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -฿ชຌ฿นวันสมัคร ิ1 

ฉบับี ละวันมอบตัว 

(1 ฉบับี 
-รับรองส านาถูกตຌอง 

2 ฿บส าคัญการปลีไยนชืไอ กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -กรณีมีการปลีไยน
ชืไอ-สกุล 

-฿ชຌ฿นวันสมัคร ิ1 

ฉบับี ละวันมอบตัว 

(1 ฉบับี 
-รับรองส านาถูกตຌอง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -ฉพาะระดบักอน
ประถมละ
ประถมศึกษา 
-฿ชຌ฿นวันสมัคร ิ1 

ฉบับี ละวันมอบตัว 

(1 ฉบับี 
-รับรองส านาถูกตຌอง 

 



15.2) อกสำรอืไน ๆ ส ำหรับยืไนพิไมติม 

ทีไ รำยกำรอกสำรยืไนพิไมติม 

สวนงำน / 
หนวยงำนทีไ
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
อกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวนอกสำร 
ส ำนำ หนวยนับอกสำร  หมำยหตุ 

 หลักฐำนกำรสมัคร      

1 ฿บสมัคร ิหลักฐาน฿ชຌ฿นวัน
สมัครี 

 1 0 ชุด -หลักฐาน฿ชຌ฿นวัน
สมัคร 

2 หลักฐานสดงวุฒิการศึกษา 
หรือ ฿บรับรองผลการรียน
ิหลักฐาน฿ชຌ฿นวันสมัครี 

 1 1 ฉบับ -ฉพาะระดับมัธยม 

-รับรองส านา
ถูกตຌอง 

3 ฿บรับรองการป็นนักรียน 

ิหลักฐาน฿ชຌ฿นวันสมัครี 
 1 1 ฉบับ -ฉพาะระดับมัธยม 

-รับรองส านา
ถูกตຌอง 

4 รูปถายปัจจุบัน ขนาด  1 นิๅว 
ิหลักฐาน฿ชຌ฿นวันสมัครี  

 2  ฉบับ  

5 ฿บมอบตัว (หลักฐานการมอบ
ตัว) 

 1  ชุด -หลักฐาน฿ชຌ฿นวัน
มอบตัว 

6 หลักฐานสดงวุฒิการศึกษา 

(หลักฐานการมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐาน฿ชຌ฿นวัน
มอบตัว 

-ฉพาะระดับมัธยม 

-รับรองส านา
ถูกตຌอง 

7. คำธรรมนียม 

รำยละอียดคำธรรมนียม Click here to enter text. 

รຌอยละ ☐ ฿ชຌหนวยคาธรรมนียมบบรຌอยละ ิหากคิดคาธรรมนียมป็นรຌอยละ฿หຌลือกทีไชองนีๅี 

คำธรรมนียม ิบำท/รຌอยละี  Click here to enter text. 

หมำยหตุ มีคา฿ชຌจายอืไน฿นการมอบตัวป็นเปตามประกาศของรงรียน 

8. *ชองทำงกำรรຌองรียน 

1) รຌองรียนดຌวยตนอง / เปรษณีย์ ทีไ  รงรียนบຌานทาบอ 

      ลขทีไ แใโ หมู 2 ต าบลจระม อ าออมือง จังหวัดอุบลราชธานี 34เเเ  

2) รຌองรียนดຌวยตนอง / เปรษณีย์ ทีไ   ส านักงานขตพืๅนทีไการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี ขต 1 

     แ้้ ถนนสุรศักดิ์ ต าบล฿นมือง อ าออมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี ใไเเเ 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ ทร 1579 



หมายหตุ  Click here to enter text. 

9. *ตัวอยำงบบฟอร์ม ตัวอยำง ละคูมือกำรกรอก ิหรือรำยละอียดพิไมติม ถຌำมีี  
ชืไออกสาร       
อัพหลดเฟล์อกสาร  ☐ ฿ชຌลิงค์เฟล์อกสาร ิหากตຌองการระบุป็นลิงค์฿หຌคลิกลือกชองนีๅี 

ิ฿นระบบมี฿หຌคลิก พืไออัพหลดเฟล์อกสารตัวอยางี 
หมายหตุ Click here to enter text. 

10. หมำยหตุ 
หลักจากกระบวนการมอบตัวสรใจลຌว หากดใกคน฿ดเมมีทีไรียน฿หຌเปยืไนรืไองทีไส านักงานขตพืๅนทีไการศึกษาตาม
ระยะวลาทีไส านักงานขตพืๅนทีไการศึกษานัๅนโ ก าหนด ิตามประกาศของ สพฐ.ฯี 

 



คูมือส ำหรับประชำชน: กำรขอยຌำยขຌำรียนของรงรียน฿นสังกัด สพฐ.  
หนวยงานทีไรับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัๅนพืๅนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 

 สวนของคูมือประชำชน 

1. ชืไออຌำงอิงของคูมือประชำชน ิพืไอ฿ชຌ฿นระบบจัดกำรขຌอมูลทำนัๅนี การขอยຌายขຌารียนของรงรียน฿นสังกัด สพฐ. 
2. *ชองทำงกำร฿หຌบริกำร  

1) ติดตอดຌวยตนอง ณ หนวยงาน 

สถำนทีไ฿หຌบริกำร รงรียนบຌานทาบอ 

   ลขทีไ แใโ หมู 2 ต าบลจระม อ าออมือง จงัหวัดอุบลราชธานี 34เเเ 

  ระยะวลำปิด฿หຌบริกำร ☐ ปຂด฿หຌบริการตลอด 24 ชัไวมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ เมวຌนวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักทีไยง 

  วลำปิดรับค ำขอ วลาปຂดรับค าขอ  08.30    
     วลาปຂดรับค าขอ  แ6.ใเ  

  หมำยหตุ: ยกวຌนวันหยุดราชการ / รงรียนก าหนดวลาปຂด-ปຂดตามบริบทของรงรียน 

 

3. หลักกณฑ์ วิธีกำร งืไอนเข ฿นกำรยืไนค ำขอ ละ฿นกำรพิจำรณำอนุญำต ิถຌำมีี 
แ.  ฿หຌผูຌปกครองจຌงความจ านงการยຌายขຌารียน 

โ.  รงรียนพิจารณาการรับยຌายบืๅองตຌนกอนรับค าขอจากหตุผล ความตຌองการละความจ าป็นของนักรียนละ
ผูຌปกครองทีไสอดคลຌองกับ 

  2.1 วัตถุประสงค์ของรงรียน 

2.2 จ านวนนักรียนตอหຌองรียน 

  2.3 ผนการรียน  

                          ฯลฯ 

3. ฿หຌผูຌปกครองยืไนอกสารการสงตัวจากรงรียนดิม ิบบ พฐ 19/1 หรือ บบ บค. 20) มืไอเดຌรับยຌายจากรงรียน 

4. ระยะวลาการ฿หຌบริการรวมทีไก าหนด฿นคูมือ ริไมนับมืไอเดຌตรวจสอบอกสารถูกตຌอง ครบถຌวนลຌว 

 

 

 



4. *ขัๅนตอน ระยะวลำ ละสวนงำนทีไรับผิดชอบ 

ทีไ 
ประภท
ขัๅนตอน 

รำยละอียดของ
ขัๅนตอนกำรบริกำร 

ระยะวลำ
฿หຌบริกำร 

หนวย
วลำ  

ินาที ชัไวมง 
วัน วันท าการ 

ดือน ปี 

สวนงำน / หนวยงำนทีไรบัผิดชอบ  
ิ฿นระบบมีชอง฿หຌลือกกระทรวง 
ละชอง฿หຌลือก กรม/กลุมงำนี 

หมำยหตุ 

1 การตรวจสอบ
อกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ตຌอง ครบถຌวนของ  
ค าขอละอกสาร
ประกอบค าขอ 

 

1 ชัไวมง รงรียนบຌานทาบอ  

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามอกสารของ
ผูຌรียน 

1 วัน รงรียนบຌานทาบอ  

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนังสือละ
สนอผูຌอ านวยการ
รงรียนพิจารณา 

1 ชัไวมง รงรียนบຌานทาบอ  

4 การจຌงผลการ
พิจารณา 

ด านินการมอบตัว 1 วัน รงรียนบຌานทาบอ ขัๅนตอนนีๅเมนับ
วลาตอนืไอง
จากขัๅนตอนทีไ 
1-3 

ระยะวลำด ำนินกำรรวม ใ หนวยวลำ  วัน 

5. งำนบริกำรนีๅ ผำนกำรด ำนนิกำรลดขัๅนตอน ละระยะวลำปฏิบัติรำชกำรมำลຌว  

☐ ผำนกำรด ำนินกำรลดขัๅนตอน ละระยะวลำปฏิบัติรำชกำรมำลຌว  
ิหำกผำนกำรลดขัๅนตอนละระยะวลำมำลຌว฿หຌลือกทีไชองนีๅดຌวยี 

6. รำยกำรอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืไนค ำขอ 

15.1) อกสำรยืนยันตัวตนทีไออกดยหนวยงำนภำครัฐ 

ทีไ รำยกำรอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

สวนงำน / หนวยงำนทีไ
รับผิดชอบ 

ิ฿นระบบมีชอง฿หຌลือก
กระทรวง ละชอง฿หຌ
ลือก กรม/กลุมงำนี 

จ ำนวน
อกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
อกสำร 
ส ำนำ 

หนวยนับ
อกสำร  
ิฉบับ 

หรือ ชุดี 
หมำยหตุ 

1 
บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  แ ฉบับ 1) ของนักรียน ิยืไนวัน

มอบตัวี 
2) รับรองส านาถูกตຌอง 



ทีไ รำยกำรอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

สวนงำน / หนวยงำนทีไ
รับผิดชอบ 

ิ฿นระบบมีชอง฿หຌลือก
กระทรวง ละชอง฿หຌ
ลือก กรม/กลุมงำนี 

จ ำนวน
อกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
อกสำร 
ส ำนำ 

หนวยนับ
อกสำร  
ิฉบับ 

หรือ ชุดี 
หมำยหตุ 

2 
บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  โ ฉบับ 1) ของผูຌปกครอง 

2) รับรองส านาถูกตຌอง 
3 ส านาทะบียนบຌาน กรมการปกครอง  แ ฉบับ 1) ของนักรียน ิยืไนวัน

มอบตัวี 
2) รับรองส านาถูกตຌอง 

4 ส านาทะบียนบຌาน กรมการปกครอง  โ ฉบับ 1) ของผูຌปกครอง 
2) รับรองส านาถูกตຌอง 

 

15.2) อกสำรอืไน ๆ ส ำหรับยืไนพิไมติม 

ทีไ รำยกำรอกสำรยืไน
พิไมติม 

สวนงำน / 
หนวยงำนทีไ
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
อกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนอกสำร 
ส ำนำ หนวยนับอกสำร  หมำยหตุ 

1 บบค ารຌองขอยຌายขຌารียน          แ  ฉบับ  

2 อกสารหลักฐานสดงผล
การรยีน (ปพ.1) 

 แ  ฉบับ  

3 ฿บรับรองวลารียน ละ
คะนนกใบ หากยຌายระหวาง
อาครยีน 

 แ  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจ าตัว
นักรียน 

 แ  ฉบับ ถຌามี 

5 บบบันทึกสุขอาพ  แ  ฉบับ ถຌามี 
6 ค าอธิบายรายวิชาพิไมตมิ  แ  ฉบับ กรณีมีการทียบอน 

7 ระบียนสะสม  แ  ฉบับ ถຌามี 
8 อกสารสงตัวจากรงรยีน

ดิม ิบบ พฐ. 19/1 หรือ 
บบ บค. 20) 

 แ  ฉบับ หากรงรียนรับยຌาย 

9 รูปถายปัจจุบัน ขนาด  1 นิๅว  2  ฉบับ -หลักฐาน฿ชຌ฿นวัน
มอบตัว 

10 ฿บมอบตัว  แ  ชุด -หลักฐาน฿ชຌ฿นวัน
มอบตัว 

 

 



7. คำธรรมนียม 

รำยละอียดคำธรรมนียม  

รຌอยละ ☐ ฿ชຌหนวยคาธรรมนียมบบรຌอยละ ิหากคิดคาธรรมนียมป็นรຌอยละ฿หຌลือกทีไชองนีๅี 
คำธรรมนียม ิบำท/รຌอยละี   

หมำยหตุ มีคา฿ชຌจายอืไน฿นการมอบตัวป็นเปตามประกาศของรงรียน 

 

8. *ชองทำงกำรรຌองรียน 

1) รຌองรียนดຌวยตนอง / เปรษณีย์ ทีไ   รงรียนบຌานทาบอ 

          ลขทีไ แใโ หมู 2 ต าบลจระม อ าออมือง จังหวัดอุบลราชธานี 34เเเ 

 2) รຌองรียนดຌวยตนอง / เปรษณีย์ ทีไ    ส านักงานขตพืๅนทีไการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี ขต 1 

     แ้้ ถนนสุรศักดิ์ ต าบล฿นมือง อ าออมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี ใไเเเ 

ใ) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ ทร แ5็้ 

           หมายหตุ   

 

9. *ตัวอยำงบบฟอร์ม ตัวอยำง ละคูมือกำรกรอก ิหรือรำยละอียดพิไมติม ถຌำมีี 
ชืไออกสาร บบค ารຌองขอยຌาย  
อัพหลดเฟล์อกสาร  ☐ ฿ชຌลิงค์เฟล์อกสาร ิหากตຌองการระบุป็นลิงค์฿หຌคลิกลือกชองนีๅี 
ิ฿นระบบมี฿หຌคลิก พืไออัพหลดเฟล์อกสารตัวอยางี 
หมายหตุ  

 

10. หมำยหตุ 



คูมือส ำหรับประชำชน: กำรขอลำออกของนักรียน฿นรงรียนสังกัด สพฐ.  
หนวยงานทีไรับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัๅนพืๅนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 

สวนของคูมือประชำชน 

1. ชืไออຌำงอิงของคูมือประชำชน ิพืไอ฿ชຌ฿นระบบจัดกำรขຌอมูลทำนัๅนี  กำรขอลำออกของนักรียน฿นรงรียนสังกัด 
สพฐ. 

2. *ชองทำงกำร฿หຌบริกำร  

1) ติดตอดຌวยตนอง ณ หนวยงาน 

สถำนทีไ฿หຌบริกำร รงรียนบຌานทาบอ 

   ลขทีไ แใโ หมู 2 ต าบลจระม อ าออมือง จงัหวัดอุบลราชธานี 34เเเ 

ระยะวลำปิด฿หຌบริกำร ☐ ปຂด฿หຌบริการตลอด 24 ชัไวมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ เมวຌนวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักทีไยง 

  วลำปิดรับค ำขอ วลาปຂดรับค าขอ  08.30    
     วลาปຂดรับค าขอ  16.30 

  หมำยหตุ: ยกวຌนวันหยุดราชการ/รงรียนก าหนดวลาปຂด-ปຂดตามบริบทของรงรียน 

3. หลักกณฑ์ วิธีกำร งืไอนเข ฿นกำรยืไนค ำขอละพิจำรณำอนุญำต ิถຌำมีี 
การขอลาออกของนักรียนสังกัด สพฐ. มีหลักกณฑ์ละงืไอนเข ดังนีๅ  

           แ. นักรียนทีไลาออกตຌองจบการศึกษาอาคบังคับหรืออายุยางขຌาปทีไ แ6   
           โ. กรณยีังเมจบการศึกษาอาคบังคับ ละมีอายุตไ ากวา 16 ป ตຌองป็นการลาออกพืไอปลีไยนรูปบบการศึกษา
ทานัๅน 

 3. ระยะวลาการ฿หຌบริการรวมทีไก าหนด฿นคูมือ ริไมนับมืไอเดຌตรวจสอบอกสารถูกตຌอง ครบถຌวนลຌว 

 

4. *ขัๅนตอน ระยะวลำ ละสวนงำนทีไรับผิดชอบ 

ทีไ 
ประภท
ขัๅนตอน 

รำยละอียดของ
ขัๅนตอนกำรบริกำร 

ระยะวลำ
฿หຌบริกำร 

หนวย
วลำ  

ินาที ชัไวมง 
วัน วนัท าการ 

ดือน ปี 

สวนงำน / หนวยงำนทีไ
รับผิดชอบ  

ิ฿นระบบมีชอง฿หຌลือกกระทรวง ละ
ชอง฿หຌลือก กรม/กลุมงำนี 

หมำยหตุ 

1 การตรวจสอบ
อกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ตຌอง ครบถຌวนของค า
รຌองละอกสาร

1 ชัไวมง รงรียนบຌานทาบอ  



ทีไ 
ประภท
ขัๅนตอน 

รำยละอียดของ
ขัๅนตอนกำรบริกำร 

ระยะวลำ
฿หຌบริกำร 

หนวย
วลำ  

ินาที ชัไวมง 
วัน วนัท าการ 

ดือน ปี 

สวนงำน / หนวยงำนทีไ
รับผิดชอบ  

ิ฿นระบบมีชอง฿หຌลือกกระทรวง ละ
ชอง฿หຌลือก กรม/กลุมงำนี 

หมำยหตุ 

ประกอบค ารຌอง 
2 การตรวจสอบ

อกสาร 
ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของนักรียนละจัดท า
อกสารหลักฐาน
ประกอบการลาออก 
แ. หลักฐานสดงผล
การรียน ิปพ.แี                                               
โ. ฿บรับรองวลารียน 
ละคะนนกใบ      
ใ.สมุดรายงานประจ า 
ตัวนักรียน ิถຌามีี                      
ไ.บบบันทึกสุขอาพ     
ิถຌามีี 

2 วัน รงรียนบຌานทาบอ  

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดท าหนังสือสนอ
ผูຌอ านวยการรงรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชัไวมง รงรียนบຌานทาบอ  

 

ระยะวลำด ำนินกำรรวม 4 หนวยวลำ  วัน 

 

5. งำนบริกำรนีๅ ผำนกำรด ำนนิกำรลดขัๅนตอน ละระยะวลำปฏิบัติรำชกำรมำลຌว  

☐ ผำนกำรด ำนินกำรลดขัๅนตอน ละระยะวลำปฏิบัติรำชกำรมำลຌว  
ิหำกผำนกำรลดขัๅนตอนละระยะวลำมำลຌว฿หຌลือกทีไชองนีๅดຌวยี 
ระยะวลำรวมหลังลดขัๅนตอน       หนวยของวลำ  วัน 

6. รำยกำรอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืไนค ำขอ 

15.1) อกสำรยืนยันตัวตนทีไออกดยหนวยงำนภำครัฐ 

ทีไ รำยกำรอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

สวนงำน / 
หนวยงำนทีไ
รับผิดชอบ 

ิ฿นระบบมีชอง฿หຌลือก
กระทรวง ละชอง฿หຌลือก 

กรม/กลุมงำนี 

จ ำนวน
อกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
อกสำร 
ส ำนำ 

หนวยนับ
อกสำร  

ิฉบับ หรือ ชดุี 
หมำยหตุ 



ทีไ รำยกำรอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

สวนงำน / 
หนวยงำนทีไ
รับผิดชอบ 

ิ฿นระบบมีชอง฿หຌลือก
กระทรวง ละชอง฿หຌลือก 

กรม/กลุมงำนี 

จ ำนวน
อกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
อกสำร 
ส ำนำ 

หนวยนับ
อกสำร  

ิฉบับ หรือ ชดุี 
หมำยหตุ 

1 
บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  

กระทรวงมหาดเทย 

 1 ฉบับ รับรองส านา
ถูกตຌอง 

 

15.2) อกสำรอืไน ๆ ส ำหรับยืไนพิไมติม 

ทีไ รำยกำรอกสำรยืไน
พิไมติม 

สวนงำน / 
หนวยงำนทีไ
รับผิดชอบ 

ิ฿นระบบมีชอง฿หຌ
ลือกกระทรวง ละ
ชอง฿หຌลือก กรม/

กลุมงำนี 

จ ำนวน
อกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนอกสำร 
ส ำนำ หนวยนับอกสำร  หมำยหตุ 

1 ฿บค ารຌองขอลาออก  1  ฉบับ  

2 รูปถาย 1 นิๅว  2  ฉบับ  

 

7. คำธรรมนียม 

รำยละอียดคำธรรมนียม  

รຌอยละ ☐ ฿ชຌหนวยคาธรรมนียมบบรຌอยละ ิหากคิดคาธรรมนียมป็นรຌอยละ฿หຌลือกทีไชองนีๅี 

คำธรรมนียม ิบำท/รຌอยละี   

หมำยหตุ  

8. *ชองทำงกำรรຌองรียน 

1) รຌองรียนดຌวยตนอง / เปรษณีย์ ทีไ รงรียนบຌานทาบอ 

                                           ลขทีไ แใโ หมู 2 ต าบลจระม อ าออมือง จังหวัดอุบลราชธานี 34เเเ 

 2) รຌองรียนดຌวยตนอง / เปรษณีย์ ทีไ ส านักงานขตพืๅนทีไการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี ขต 1 

                                 แ้้ ถนนสุรศักดิ์ ต าบล฿นมือง อ าออมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี ใไเเเ 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ ทร 1579 

 หมายหตุ   

9. *ตัวอยำงบบฟอร์ม ตัวอยำง ละคูมือกำรกรอก ิหรือรำยละอียดพิไมติม ถຌำมีี 
ชืไออกสาร ค ารຌองขอลาออกจากการป็นนักรียน 

อัพหลดเฟล์อกสาร  ☐ ฿ชຌลิงค์เฟล์อกสาร ิหากตຌองการระบุป็นลิงค์฿หຌคลิกลือกชองนีๅี 

ิ฿นระบบมี฿หຌคลิก พืไออัพหลดเฟล์อกสารตัวอยางี 
หมายหตุ  

10. หมำยหตุ 



คูมือส ำหรับประชำชน: กำรขอ฿ชຌอำคำรสถำนทีไของรงรียนสังกัด สพฐ. 
หนวยงานทีไรับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัๅนพืๅนฐาน 

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 

สวนของคูมือประชำชน 

1. ชืไออຌำงอิงของคูมือประชำชน ิพืไอ฿ชຌ฿นระบบจัดกำรขຌอมูลทำนัๅนี การขอ฿ชຌอาคารสถานทีไของรงรียนสังกัด สพฐ.  
2. *ชองทำงกำร฿หຌบริกำร  

1) ติดตอดຌวยตนอง ณ หนวยงาน 

 สถำนทีไ฿หຌบริกำร  รงรียนบຌานทาบอ 

    ลขทีไ แใโ หมู 2 ต าบลจระม อ าออมือง จงัหวัดอุบลราชธานี 34เเเ 

 ระยะวลำปิด฿หຌบริกำร ☐ ปຂด฿หຌบริการตลอด 24 ชัไวมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ เมวຌนวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักทีไยง 

  วลำปิดรับค ำขอ วลาปຂดรับค าขอ  เ่.ใเ     
     วลาปຂดรับค าขอ  แ6.ใเ 

     ิ฿นระบบจะ฿หຌลือกป็นตวัลขวลาปຂด ิกีไมงี ถึง วลาปຂด ิกีไมงี 

  หมำยหตุ: รงรียนก ำหนดวลำปิด-ปิดตำมบริบทของรงรียน 

 

ใ. หลักกณฑ์ วิธีกำร งืไอนเข ฿นกำรยืไนค ำขอ ละ฿นกำรพิจำรณำอนุญำติถຌำมีี 
การขอ฿ชຌอาคารสถานทีไอนุญาต฿หຌ฿ชຌป็นการชัไวคราวทานัๅน ละตຌองอยู฿นงืไอนเขดงัตอเปนีๅ 

1. เม฿ชຌอาคารสถานทีไกระท า฿นสิไงผิดกฎหมาย 

2. เม฿ชຌอาคารสถานทีไ฿นการสดงทีไขัดตอความสงบรียบรຌอยหรือศีลธรรมอันดีตอประชาชน 

3. เม฿ชຌอาคารสถานทีไพืไอจัดงานรืไนริง฿นรูปบบตางโ ทีไจะกอ฿หຌกิดสียงดังจนป็นหตุดือดรຌอน ร าคาญกผูຌอยู
อาศัย฿นบริวณ฿กลຌคียง 

4. เม฿ชຌอาคารสถานทีไจัดกิจกรรมบางประอท ชน ดิสกธค หรือกิจกรรมอืไนโ ฿นท านองดียวกัน฿นอาคารสถานทีไ
ของสถานศึกษา 

5. เม฿ชຌอาคารสถานทีไพืไอการอยางอืไนนอกหนือเปจากทีไระบุเวຌ฿นค าขออาคารสถานทีไ 
6. ดยทีไสถานศึกษาป็นสถานทีไราชการ บุคคลอืไนจะขຌามาตຌองปฏิบัติตน฿หຌชอบดຌวยวัฒนธรรมละ ศีลธรรมอันดี 

ตลอดทัๅงตຌองชืไอฟังหัวหนຌาสถานศึกษา หรือผูຌทีไเดຌรับมอบหมาย ซึไงป็นผูຌรบัผิดชอบรักษาสถานทีไนัๅน 

7. การ฿ชຌอาคารสถานทีไพืไอหาสียงลือกตัๅงหรือด านินกิจกรรมทางการมืองจะตຌองเมกระทบตอ การรียนการสอน
ของสถานศึกษานัๅนโ ตຌอง฿หຌความป็นธรรมละสมออาคกับทุกพรรคการมือง 



4. *ขัๅนตอน ระยะวลำ ละสวนงำนทีไรับผิดชอบ 

 

ทีไ 
ประภท
ขัๅนตอน 

รำยละอียดของ
ขัๅนตอนกำรบริกำร 

ระยะวลำ
฿หຌบริกำร 

หนวย
วลำ  

ินาที ชัไวมง 
วัน วนัท าการ 

ดือน ปี 

สวนงำน / หนวยงำนทีไ
รับผิดชอบ  

ิ฿นระบบมีชอง฿หຌลือกกระทรวง 
ละชอง฿หຌลือก กรม/กลุมงำนี 

หมำยหตุ 

1 

การตรวจสอบ
อกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ตຌอง ครบถຌวนของค า
ขอละอกสาร
ประกอบค าขอ 

15 นาท ี รงรียนบຌานทาบอ จຌาหนຌาทีไตรวจสอบ
ค าขอละรายการ
อกสารหรือหลักฐาน
ละจຌง฿หຌผูຌยืไนค าขอ
ทราบทันทีกรณีทีไหใน
วาค าขอเมถกูตຌอง
หรือขาดอกสารหรอื
หลักฐาน฿ด 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาละจัดท า
หนังสือจຌงผลการ
พิจารณาสนอ
ผูຌอ านวยการรงรียน
ลงนาม 

2 วัน รงรียนบຌานทาบอ  

ระยะวลำด ำนินกำรรวม 3 หนวยวลำ  วัน 

 

5. งำนบริกำรนีๅ ผำนกำรด ำนินกำรลดขัๅนตอน ละระยะวลำปฏิบัติรำชกำรมำลຌว  

☐ ผำนกำรด ำนินกำรลดขัๅนตอน ละระยะวลำปฏิบัติรำชกำรมำลຌว  
ระยะวลำรวมหลังลดขัๅนตอน  หนวยของวลำ   

 

6. รำยกำรอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืไนค ำขอ 

6.1) อกสำรยืนยันตัวตนทีไออกดยหนวยงำนภำครัฐ 

ทีไ รำยกำรอกสำร
ยืนยันตัวตน 

สวนงำน / หนวยงำน
ทีไรับผิดชอบ 

ิ฿นระบบมีชอง฿หຌลือกกระทรวง 
ละชอง฿หຌลือก กรม/กลุมงำนี 

จ ำนวน
อกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
อกสำร 
ส ำนำ 

หนวยนับ
อกสำร  

ิฉบับ หรือ ชดุี 
หมำยหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  แ แ ฉบับ อกสาร 

ตຌองหลืออายุกิน 
3 ดือน ณ วันยืไน
ค าขอ 

2 ส านาทะบียนบຌาน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 



6.2) อกสำรอืไน ๆ ส ำหรับยืไนพิไมติม 

  -เมมี- 

 

7. คำธรรมนียม 

รำยละอียดคำธรรมนียม  

รຌอยละ ☐ ฿ชຌหนวยคาธรรมนียมบบรຌอยละ ิหากคิดคาธรรมนียมป็นรຌอยละ฿หຌลือกทีไชองนีๅี 

คำธรรมนียม ิบำท/รຌอยละี  Click here to enter text. 

หมำยหตุ คาธรรมนียมป็นเปตามระบียบของรงรียน 

 

8. *ชองทำงกำรรຌองรียน 

1) รຌองรียนดຌวยตนอง / เปรษณีย์ ทีไ รงรียนบຌานทาบอ 

      ลขทีไ แใโ หมู 2 ต าบลจระม อ าออมือง จังหวัดอุบลราชธานี 34เเเ 

 

2) รຌองรียนดຌวยตนอง / เปรษณีย์ ทีไ ส านักงานขตพืๅนทีไการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี ขต 1 

     แ้้ ถนนสุรศักดิ์ ต าบล฿นมือง อ าออมืองอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี ใไเเเ 

 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ ทร 1579 

 

9. *ตัวอยำงบบฟอร์ม ตัวอยำง ละคูมือกำรกรอก ิหรือรำยละอียดพิไมติม ถຌำมีี 
ชืไออกสาร ระบียบ/ประกาศการ฿ชຌอาคารสถานทีไของรงรียน 

รงรียนอัพหลดเฟล์อกสาร  ☐ ฿ชຌลิงค์เฟล์อกสาร ิหากตຌองการระบุป็นลิงค์฿หຌคลิกลือกชองนีๅี 

ิ฿นระบบมี฿หຌคลิก พืไออัพหลดเฟล์อกสารตัวอยางี 
หมายหตุ  

 

10. หมำยหตุ 
 

 


	สไลด์ 1

