
 



คู่มือการให้บริการด้านงานวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

งานทะเบียนโรงเรียนบ้านโพธิ์โนนจานอีลอก  

      ขั้นตอนการรับบรกิารขอเอกสาร  สำหรบัผู้ปกครองและนักเรียน 

โรงเรียนบ้านโพธิ์โนนจานอีลอก 
 

ผู้ใช้บริการ  นักเรียน /ผู้ปกครอง 

ติดตอ่ที่ห้องธรุการ 

นักเรียน / ผู้ปกครอง แจ้งความประสงค ์

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

รับคำร้องและกรอกเอกสารให้ครบถ้วน 

ดำเนินการทำเอกสาร 

ผู้รับบริการได้รับเอกสาร 



การให้บริการของงานทะเบียน 
การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
1. ช่องทางการให้บริการ  

สถานที่ให้บริการ   โรงเรียนบ้านโพธิ์โนนจานอีลอก   
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  

                                          ช่วงปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  
           (เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  
 
  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ      08.30    
     เวลาปิดรับคำขอ      16.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข  

1. หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปี
การศึกษา  

2.ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

 
หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 
การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

1 วัน 
โรงเรียนบ้านโพธิ์โนนจาน

อีลอก 

 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับ
ฉลาก 

1 วัน โรงเรียนบ้านโพธิ์โนนจาน
อีลอก 

 

3 
การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 
1 วัน โรงเรียนบ้านโพธิ์โนนจาน

อีลอก 
 

4 
การแจ้งผล
การพิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 
1 วัน โรงเรียนบ้านโพธิ์โนนจาน

อีลอก 
 

5 
การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน 
โรงเรียนบ้านโพธิ์โนนจาน

อีลอก 

ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 เป็นไป  
ตามประกาศโรงเรียน 

 
 



 
4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง 1 2  ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับก่อน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร   
(1 ฉบับ) และวัน
มอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
  



2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      
1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร) 
 1 1 ชุด -หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร 
2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

หรือ ใบรับรองผลการเรียน
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร)  

 2 2 ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบ
ตัว) 

 1 1 ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 
-เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขอย้ายเข้าเรียน 
1. ช่องทางการให้บริการ  

สถานที่ให้บริการ   โรงเรียนบ้านโพธิ์โนนจานอีลอก   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  

                                ช่วงปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  
          (เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  

 
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ    08.30     
   เวลาปิดรับคำขอ    16.30  
 

  หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
2.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1.  ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
2.  สถานศึกษาพิจารณาการรับย้ายจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของนักเรียนและผู้ปกครอง แต่

สอดคล้องกับ 
  2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
  2.3 แผนการเรียน 

3. ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายเข้าเรียน พร้อมเอกสารดังต่อไปนี้  
3.1 หลักฐานแสดงผลการเรียนเพ่ือย้ายสถานศึกษา สำหรับนักเรียน ประถมศึกษาหรือนักเรียนระดับ

มัธยมศึกษาตอนต้น และหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 แล้วแต่
กรณ ี(ปพ.1) 
  3.2 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน 
  3.3 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
  3.4 แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 
  3.5 ระเบียนสะสม (ถ้ามี) 

4. สถานศึกษาพิจารณารับย้าย  
5. แจ้งผลการพิจารณา หากโรงเรียนรับย้ายให้นำเอกสารส่งตัวจากโรงเรียนเดิม 

 (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20)  
6. ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 
 
 



3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

      
หน่วยเวลา 

 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

1 

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

 
 

1.ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอ
ย้ายเข้าเรียน              
2.ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)                                               
3. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน                           
4.สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน  (ถ้ามี)                      
5.แบบบันทึกสุขภาพ      
( ถ้ามี) 
6. ระเบียนสะสม (ถ้ามี) 

1 วัน โรงเรียน  

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

งานทะเบียนวัดผล
พิจารณาเอกสาร เสนอ
ผู้บริหารเพ่ือพิจารณา
อนุญาต 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  

3 
การลงนาม
อนุญาต 

ผู้บริหารลงนามในเอกสาร 1 ชั่วโมง โรงเรียน  

4 

การแจ้งผล
การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
นักเรียนแจ้งผู้ปกครอง
ทราบ พร้อมแจ้งการจัด
ห้องเรียน 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  

  
 
 
 
 
 
 
 



4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ แสดง
หลักฐานการ
เป็น
ผู้ปกครอง
ของนักเรียน
ที่มาทำเรื่อง
ย้าย 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ  
 

2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 
แบบคำร้องขอย้าย
เข้าเรียน          

โรงเรียน 1 1 ฉบับ  

2 
เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)                                                

โรงเรียน 1 1 ฉบับ  

3 

ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ 
หากย้ายระหว่าง
ภาคเรียน                            

โรงเรียน 1 1 ฉบับ  

4 
สมุดรายงาน
ประจำตัวนักเรียน   

โรงเรียน 1 1 ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  โรงเรียน 1 1 ฉบับ ถ้ามี 

6 
คำอธิบายรายวิชา
เพ่ิมเติม 

โรงเรียน 1 1 ฉบับ 
กรณีมีการ
เทียบโอน 

7 ระเบียนสะสม โรงเรียน 1 1 ฉบับ ถ้ามี 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

8 

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

โรงเรียน 1 1 ฉบับ 
หากโรงเรียน

รับย้าย 

 
หมายเหตุ 
- สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายเข้ารับเอกสารหลักฐานของนักเรียนที่ย้ายเข้ามาเรียน  จัดให้นักเรียน     เข้าเรียน  โดย

ปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 
2546   

- สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายเข้าเรียน  รายงานสำนักงานเขตพ้ืนฐานการศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัด  แล้วแต่กรณี
และแจ้งการรับนักเรียนให้สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายออกทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับนักเรียน 

การขอย้ายออกนักเรียน 

5. ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่ให้บริการ   โรงเรียนบ้านโพธิ์โนนจานอีลอก   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  

                                ช่วงปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  
          (เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  

 
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30     
   เวลาปิดรับคำขอ  16.30 

 

  หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

6. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข  ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1.  ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อสถานศึกษา   
2.  สถานศึกษาทำหนังสือส่งนักเรียนขอย้ายไปเข้าเรียนในสถานศึกษาท่ีขอย้ายเข้า  

     พร้อมทั้งส่งเอกสารหลักฐานดังต่อไปนี้ 
2.1 หลักฐานแสดงผลการเรียนเพ่ือย้ายสถานศึกษา สำหรับนักเรียน  ประถมศึกษาหรือนักเรียนระดับมัธยมศึกษา

ตอนต้น และหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย  ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551  แล้วแต่กรณี (ปพ.1) 
 2.2. ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน 
 2.3 แบบยืนยันการรับย้ายจากโรงเรียนปลายทาง 

2.4 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ถ้ามี) 



 2.5 แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 
3. สถานศึกษาพิจารณาให้ย้าย  
4. แจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
5. ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
7. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

    
หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

1.ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออก
ต่อสถานศึกษา                       
2.แบบยืนยันการรับย้ายจาก
โรงเรียนปลายทาง                    
3.ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน (ปพ.1)                                               
4. ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนน
เก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน                           
5.สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน 
(ถ้ามี)                                   
6.แบบบันทึกสุขภาพ ( ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียน  

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาเอกสาร 1 ชั่วโมง โรงเรียน  

3 
การลงนาม
อนุญาต 

ผู้บริหารลงนามในเอกสาร 1 ชั่วโมง โรงเรียน  

4 

การแจ้งผล
การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียนนักเรียนแจ้ง
ผู้ปกครองทราบ พร้อมจัดทำ
เอกสารการส่งตัวนักเรียน
ประกอบการย้าย และ โรงเรียน
จัดทำเอกสาร/หนังสือส่งตัวตาม
แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  

 
 
 
 
 
 



ระยะเวลาดำเนินการรวม 3  วัน 
8. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
    1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนที่มาทำเรื่อง
ย้าย 

 
2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 
แบบคำร้องขอย้ายออกต่อ
สถานศึกษา  (พฐ.19)       

โรงเรียน 1 1 ฉบับ  

2 
เอกสารยืนยันการรับย้ายจาก
โรงเรียนปลายทาง  

โรงเรียน 1 1 ฉบับ  

3 
เอกสาร หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)                                                

โรงเรียน 1 1 ฉบับ  

4 
ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนน
เก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน                            

โรงเรียน 1 1 ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน  โรงเรียน 1 1 ฉบับ ถ้ามี 
6 แบบบันทึกสุขภาพ   โรงเรียน 1 1 ฉบับ ถ้ามี 

 
หมายเหตุ 

1. สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายออก โดยปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง  
การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

2. สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายออก  รายงานสำนักงานเขตพ้ืนฐานการศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัด แล้วแต่กรณี  
และแจ้งการรับนักเรียนให้สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายออกทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับนักเรียน 

 
 



การขอลาออกเพื่อการประกอบอาชีพหรือกรณีอื่นๆ  
1. ช่องทางการให้บริการ  

สถานที่ให้บริการ   โรงเรียนบ้านโพธิ์โนนจานอีลอก   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  

                                ช่วงปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  
          (เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  

 
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ    08.30     
   เวลาปิดรับคำขอ    16.30  

  หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
การขอลาออกเพ่ือการประกอบอาชีพหรือกรณีอ่ืนๆ มีขั้นตอนดังนี้  

           1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16   
           2. ตรวจสอบเอกสารประวัตินักเรียน ได้แก่  สำเนา ปพ.1 โรงเรียนเดิม สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา/ 
มารดา 
           3. ผู้ปกครองนักเรียนยื่นแบบคำร้องขอลาออกพร้อมสำเนาบัตรประชาชน กรอกรายละเอียด เพื่อยื่นเสนอขอ
อนุมัติจากท่านผู้อำนวยการที่ฝ่ายทะเบียน โดยส่งรูปถ่ายนักเรียนขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป เพ่ือใช้ติดใบระเบียนแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 
 4. ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 

2. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ปกครองเขียนคำร้อง มอบ
รูปถ่ายให้งานทะเบียน 

1 วัน โรงเรียน  

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

งานทะเบียนเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 

1 วัน โรงเรียน  

3 
การลงนาม
อนุญาต 

ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม
อนุญาต 

1 วัน โรงเรียน  

4 
การแจ้งผล
การพิจารณา 

แจ้งผู้ปกครองพร้อมมอบ
เอกสารหลักฐานทางการ
เรียน 

1 วัน โรงเรียน  

      ระยะเวลาดำเนินการรวม 3   วัน 
 



3. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
   1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 
บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  

กระทรวงมหาดไทย 
1 1 ฉบับ  

      
          2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบคำร้องขอลาออก โรงเรียน 1 1 ฉบับ  
2 รูปถ่าย 1 นิ้ว โรงเรียน 2 1 ฉบับ  

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ   พ.ศ. 2542 
3. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ 

 
 
 
 
 


