
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียนนิคมสร้างตนเองแว้ง สายโท ๒ 

ที่        /๒๕๖๘    วันที่  1๑  มิถุนายน  ๒๕6๘ 

เรื่อง  การจัดท าคู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ  

..............................................................................................................................................................................  
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนนิคมสร้างตนเองแว้ง สายโท ๒ 
 

      ข้าพเจ้า นางสุรยานี  มะยูโซ๊ะ ต าแหน่งครู วิทยฐานะช านาญการพิเศษ ได้จัดท าคู่มือมาตรฐาน
การให้บริการ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๘ เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติ จึงขออนุญาตประชาสัมพันธ์ ในเว็บไซต์ 
https://www.nara2.go.th/wl/nk2  เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน
การด าเนินงานของสถานศึกษาออนไลน์ ITA Online ๒๐๒๕ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๘  

      จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 
 
     .. 
 
                         (นางสุรยานี  มะยูโซ๊ะ) 
                                                                     ครู โรงเรียนนิคมสร้างตนเองแว้ง สายโท ๒  
 
 
ข้อคิดเห็นของผู้บริหาร 

        ขอบคุณคุณครูสุรยานี  มะยูโซ๊ะ ที่ได้จัดท าคู่มือมาตรฐานการให้บริการ ประจ าปี ๒๕๖๘ และอนุญาต
ให้เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ของโรงเรียนได้       
             

 
 
 
                             (นายประเสริฐ  ทองค า) 
                                                                     ผู้อ านวยการโรงเรียนนิคมสร้างตนเองแว้ง สายโท ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.nara2.go.th/wl/nk2


การขอย้ายเข้าเรียน 
 

๑. การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนนิคมสร้างตนเองแว้ง สายโท ๒ 
๒. ช่องทางการให้บริการ 
      ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      สถานที่ให้บริการ โรงเรยีนนิคมสร้างตนเองแว้ง สายโท ๒ ต าบลโละจูด อ าเภอแว้ง จังหวัดนราธิวาส 
      ๙๖๑๖๐ 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ เว้นวันหยุดราชการ 
       เวลาเปิดรับค าขอ   เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น. 
   เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น. 
       หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
๓. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
        ๑.  ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
        ๒.  โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องกันก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความต้องกานสะความป็นป็นของ 
นักเรียนและผู้ปกครอง 
        ๓. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ ๑๙/๑ หรือ แบบ บค. ๒๐) เมื่อได้รับ
ย้ายจากโรงเรียน 
        ๔. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
๔. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ที ่

 
ประเภท 
ขั้นตอน 

 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการ 
บริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท า 
การ เดือน 

ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑ การ 
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ 
ค าขอและเอกสาร 
ประกอบค าขอ 

๑ ชั่วโมง โรงเรียนนิคมสร้าง
ตนเองแว้ง สายโท ๒ 

 

๒ การพิจารณา 
อนุญาต 

ตรวจสอบ 
คุณสมบัติตาม 
เอกสารของผู้เรียน 

๑ วัน โรงเรียนนิคมสร้าง
ตนเองแว้ง สายโท ๒ 

 

๓ การลงนาม 
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและ 
เสนอผู้อ านวยการ 
โรงเรียนพิจารณา 

๑ ชั่วโมง โรงเรียนนิคมสร้าง
ตนเองแว้ง สายโท ๒ 

 

๔ การแจ้งผล 
การพิจารณา 

ด าเนินการมอบตัว ๑ วัน โรงเรียนนิคมสร้าง
ตนเองแว้ง สายโท ๒ 

ขั้นตอนนี้ไม่นับ
เวลาต่อเนื่องจาก 
ขั้นตอนที่ ๑-๓ 

   ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓ วัน 



๕. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการการยื่นค าขอ 
      ๕.๑  เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที ่

 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมชี่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

๑ บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  ๑ ฉบับ ๑) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตวั) 
๒) รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

๒ บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  ๒ ฉบับ ๑) ของ
ผู้ปกครอง 
๒) รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

๓ ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  ๑ ฉบับ ๑) ของนักเรียน 
(ยืน่วันมอบตัว) 
๒) รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

๔ ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  ๒ ฉบับ ๑) ของ
ผู้ปกครอง 
๒) รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

   

      ๕.๒  เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 
ที ่

 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

๑ แบบค าร้องขอย้าย
เข้าเรียน 

 ๑  ฉบับ  

๒ เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.๑) 

 ๑  ฉบับ  

๓ ใบรับรองเวลาเรียน
และคะแนนเก็บ 
หากยา้ยระหว่าง
ภาคเรียน 

 ๑  ฉบับ  

๔ สมุดรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน 

 ๑  ฉบับ ถ้ามี 

๕ แบบบันทึกสุขภาพ  ๑  ฉบับ ถ้ามี 



 
 
ที ่

 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

๖ ค าอธิบายรายวิชา
เพ่ิมเติม 

 ๑  ฉบับ กรณีมีการ
เทียบโอน 

๗ ระเบียนสะสม  ๑  ฉบับ ถ้ามี 
๘ เอกสารส่งตัวจาก

โรงเรีนเดิม (แบบ 
พฐ. ๑๙/๑ หรือ 
บค. ๒๐) 

 ๑  ฉบับ หากโรงเรียน
รับย้าย 

๔ รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด ๑ นิ้ว 

 ๑  ฉบับ -หลักฐานใช้
ในวันมอบตัว 

๕ ใบมอบตัว  ๑  ชุด -หลักฐานใช้
ในวันมอบตัว 

 
๖. ค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       



แบบค าร้องขอย้ายเข้า 
                                                  โรงเรียนนิคมสร้างตนเองแว้ง สายโท ๒  
 
    วันที่............เดือน...........................พ.ศ........................ 
 

เรื่อง    ส่งนักเรียนขอย้ายมาเข้าเรียน 

เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียนนิคมสร้างตนเองแว้ง สายโท ๒ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   ๑. ......................................................................  จ านวน .......  ฉบับ 
                    ๒. ......................................................................  จ านวน .......  ฉบับ 
                    ๓. ......................................................................  จ านวน .......  ฉบับ 
 
  ด้วยข้าพเจ้า........................................................... อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่..........แขวง/
ต าบล.........................เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ............................จังหวัด....................................มีความประสงค์ขอ
ย้ายนักเรียนในปกครองของข้าพเจ้าเข้าเรียนในสถานศึกษาแห่งนี้  ดังนี้ 

๑. (ด.ช./ด.ญ.)............................................................................   เกิดวันที่..............เดอืน  
....................................พ.ศ.......................เลขประจ าตัวประชาชน...............................................................
นักเรียนชั้น......................................................  

๒. (ด.ช./ด.ญ.)............................................................................  เกิดวันที่..............เดือน  
....................................พ.ศ.......................เลขประจ าตัวประชาชน...............................................................
นักเรียนชั้น......................................................  

ทั้งนีก้ารย้ายไปเข้าเรียนในโรงเรียนดังกล่าว นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขที.่....................หมูท่ี่
..........แขวง/ต าบล..................................เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ............................จังหวัด.................................... 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                                        (ลงชื่อ)..................................................... 
        (...........................................) 

                                                    ผู้ปกครอง 
 
 
 
 
 

 

 

 

ความเห็นนายทะเบียน 

 สามารถรับย้ายได้ 

 ไม่สามารถรับย้ายได้  เนื่องจาก......................... 
      ............................................................................ 
             (ลงชื่อ)................................................ 
                       (...........................................) 
 

ค าสั่งผู้อ านวยการโรงเรียน 

 อนุญาต 

 ไมอ่นุญาต   
 
             (ลงชื่อ)................................................ 
                       (...........................................) 
 



การย้ายออกนักเรียน 
 

๑. การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนนิคมสร้างตนเองแว้ง สายโท ๒ 
๒. ช่องทางการให้บริการ 
      ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      สถานที่ให้บริการ โรงเรยีนนิคมสร้างตนเองแว้ง สายโท ๒ ต าบลโละจูด อ าเภอแว้ง จังหวัดนราธิวาส 
      ๙๖๑๖๐ 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ เว้นวันหยุดราชการ 
       เวลาเปิดรับค าขอ   เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น. 
   เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น. 
       หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
๓. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
        ๑.  ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายอกต่อโรงเรียน 
        ๒.  โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.๑๙/๑ หรือแบบ บค.๒๐) 
        ๓. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
๔. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ที ่

 
ประเภท 
ขั้นตอน 

 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการ 
บริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท า 
การ เดือน 

ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑ การ 
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ 
ค าขอและเอกสาร 
ประกอบค าขอ 

๑ ชั่วโมง โรงเรียนนิคมสร้าง
ตนเองแว้ง สายโท ๒ 

 

๒ การ 
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

จัดท าเอกสาร 
หลักฐานประกอบการ
ย้ายออก 
๑.หลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.๑) 
๒. ใบรับรองเวลาเรียน
และคะแนนเก็บ 
๓. สมุดรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน(ถ้า
มี) 
๔.แบบบันทึกสุขภาพ
(ถ้ามี) 

๒ วัน โรงเรียนนิคมสร้าง
ตนเองแว้ง สายโท ๒ 

 

 



 
ที ่

 
ประเภท 
ขั้นตอน 

 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการ 
บริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท า 
การ เดือน 

ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๓ การลงนาม 
อนุญาต 

จัดท าหนังสือ 
เอกสารเสนอ 
ผู้อ านวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

๑ ชั่วโมง โรงเรียนนิคมสร้าง
ตนเองแว้ง สายโท ๒ 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๔ วัน 

 

๕. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการการยื่นค าขอ 
      ๕.๑  เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที ่

 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมชี่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

๑ บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  ๑ ฉบับ ๑) แสดง
หลักฐานการ
เป็นผู้ปกครอง
ของนักเรียน
ที่มาท าเรื่องย้าย 
๒) รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

   
      ๕.๒  เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 
ที ่

 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

๑ แบบค าร้องขอย้าย
ออกต่อโรงเรียน 
(พฐ.๑๙) 

 ๑  ฉบับ  

๒ เอกสารยืนยันการ
รับย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง 

 ๑  ฉบับ  

 



 
ที ่

 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

๓ เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.๑) 

 ๑  ฉบับ  

๔ ใบรับรองเวลาเรียน
และคะแนนเก็บ 
หากยา้ยระหว่าง
ภาคเรียน 

 ๑  ฉบับ ถ้ามี 

๕ สมุดรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน 

 ๑  ฉบับ ถ้ามี 

๖ แบบบันทึกสุขภาพ  ๑  ฉบับ ถ้ามี 
 

๖. ค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

4 

5 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การสมัครเข้าเรียนของนักเรียน 
 

๑. การสมัครเข้าเรียนของนักเรียนของโรงเรียนนิคมสร้างตนเองแว้ง สายโท ๒ 
๒. ช่องทางการให้บริการ 
      ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      สถานที่ให้บริการ โรงเรยีนนิคมสร้างตนเองแว้ง สายโท ๒ ต าบลโละจูด อ าเภอแว้ง จังหวัดนราธิวาส 
      ๙๖๑๖๐ 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ เว้นวันหยุดราชการ 
       เวลาเปิดรับค าขอ   เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น. 
   เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น. 
       หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
๓. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
        ๑.  หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนใน 
             แต่ละปีการศึกษา 
        ๒.  ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
             http://portal.bopp-obec.info/ 
 
๔. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ที ่

 
ประเภท 
ขั้นตอน 

 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการ 
บริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท า 

การ เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑ การ 
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

๑ วัน โรงเรียนนิคม
สร้างตนเองแว้ง 
สายโท ๒ 

 

๒ การพิจารณา 
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก ๑ วัน โรงเรียนนิคม
สร้างตนเองแว้ง 
สายโท ๒ 

 

๓ การพิจารณา 
อนุญาต 

ประกาศผล ๑ วัน โรงเรียนนิคม
สร้างตนเองแว้ง 
สายโท ๒ 

 

๔ การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน ๑ วัน โรงเรียนนิคม
สร้างตนเองแว้ง 
สายโท ๒ 

 

๕ การลงนาม 
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน 

๑ วัน โรงเรียนนิคม
สร้างตนเองแว้ง 
สายโท ๒ 

ช่วงเวลาระหวา่ง 
ขั้นตอน ๑-๕ 
เปน็ไปตาม
ประกาศโรงเรียน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๕ วัน 

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


๕. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการการยื่นค าขอ 
      ๕.๑  เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที ่

 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมชี่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

๑ ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - ใช้ในวันสมัคร
(๑ ฉบับ)และวัน
มอบตัว (๑ 
ฉบับ) 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

๒ 
 

ใบส าคัญการเปลี่ยน
ชื่อ 

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - กรณีการ
เปลี่ยนช่ือ-สกลุ 
- ใช้ในวันสมัคร
(๑ ฉบับ)และวัน
มอบตัว (๑ 
ฉบับ) 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

๒ สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ - เฉพาะระดับ
ก่อนประถมและ
ประถมศึกษา 
- ใช้ในวันสมัคร
(๑ ฉบับ)และวัน
มอบตัว (๑ 
ฉบับ) 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

   
      ๕.๒  เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 
ที ่

 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      
๑ ใบสมัคร (หลักฐาน

ใช้ในวันสมัคร) 
 ๑  ชุด -หลักฐานใช้ใน

วันสมัคร 

๒ รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด ๑ นิ้ว  

 ๒  ฉบับ  

 



 
ที ่

 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      
 (หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร) 
     

๓ ใบมอบตัว 
(หลักฐานการมอบ
ตัว) 

 ๑ ๑ ฉบับ -หลักฐานใช้
ในวันมอบตัว 

 

๖. ค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 
 

๑. การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนนิคมสร้างตนเองแว้ง สายโท ๒ 
๒. ช่องทางการให้บริการ 
      ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      สถานที่ให้บริการ โรงเรยีนนิคมสร้างตนเองแว้ง สายโท ๒ ต าบลโละจูด อ าเภอแว้ง จังหวัดนราธิวาส 
      ๙๖๑๖๐ 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ เว้นวันหยุดราชการ 
       เวลาเปิดรับค าขอ   เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐ น. 
   เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น. 
       หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
๓. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
        ๑.  ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒกิารศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก 
             เอกสารฉบบัจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่ 
             กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
        ๒.  กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความและน าใบแจ้งความ 
             มายื่น 
        ๓.  กรณีที่หลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
        ๔. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
๔. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ที ่

 
ประเภท 
ขั้นตอน 

 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการ 
บริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท า 

การ เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑ การ 
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

๑ ชั่วโมง โรงเรียนนิคม
สร้างตนเองแว้ง 
สายโท ๒ 

 

๒ การพิจารณา 
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ 

๒ วัน โรงเรียนนิคม
สร้างตนเองแว้ง 
สายโท ๒ 

 

๓ การลงนาม 
อนุญาต 

จัดท าใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผลการ
สืบค้น และเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลง
นาม 

๑ วัน โรงเรียนนิคม
สร้างตนเองแว้ง 
สายโท ๒ 

กรณีไม่พบ
หลักฐาน
จะแจ้งผลการ
สืบค้น 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๔ วัน 



๕. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการการยื่นค าขอ 
      ๕.๑  เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที ่

 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมชี่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

๑ บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  ๑ ฉบับ ๑ กรณผีู้ที่จบไป
แล้ว 
๒ รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

   
      ๕.๒  เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 
ที ่

 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

๑ ใบแจ้งความ  ๑  ฉบับ กรณีเอกสาร
สูญหาย 

๒ แบบค าร้อง  ๑  ฉบับ  
๓ รูปถ่ายปัจจุบัน 

ขนาด ๑ นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

 ๒  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว
ไม่สวมแว่น/
หมวก ถ่ายไว้
ไม่เกิน ๖ 
เดือน 

๔ เอกสารฉบบัเดิมที่
ช ารุด 

 ๑  ฉบับ กรณีขอแทน
ใบช ารุด 

 

๖. ค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


