
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 

                  
                              

                                     

            

                                                        

                                            

                 

                     



 

คำนำ 
 

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ตาม    
มาตรา ๗ ได้กำหนดให้ “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องให้รับอนุญาต ผู้อนุญาต จะต้องจัดทำ 
คู่มือสำหรับประชาชน” ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ 
ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต โดยมีเป้าหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ ประชาชน ลดต้นทุน 
ของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใส ในการปฏิ บัติราชการ 
เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

 โรงเรียนบ้านร่องสะอาด จึงได้จัดทำ “คู่มือการให้บริการ สำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัต ิการ                
อำนวยความสะดวก ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ” ขึ้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง และประชาชน  
ท่ัวไปใชแ้นวทางในการดำเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนกัเรียนของโรงเรียนในสังกดั สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การรับนกัเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ   

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  โรงเรียนบ้านร่องสะอาด 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดยีว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การขึ้นทะเบียน 
5. กฎหมายทีใ่ห้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนสังกัด

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางท่ีตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีตั้งอยู่ในภูมิภาค  

       (นอกกฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)       

ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 120  หนว่ยเวลา วัน 
9. ข้อมูลสถิติ  
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
ส่วนของคูม่ือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคูม่ือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านัน้) การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
11. *ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านร่องสะอาด  ตำบลพรหมสวัสดิ์ อำเภอพยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33230 



          ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ วันศุกร์ 

 ☒ วันเสาร์ ☒ วันอาทิตย ์

 ☒ ไม่เว้นวันหยดุราชการ  

 ☒ มีพักเท่ียง 
  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30  น.   
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30   น. 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 

1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เร่ืองการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา  
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกตอ้ง ครบถ้วนแล้ว 
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13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 
(นาที 
ชั่วโมง 
วัน วัน
ทำการ 
เดือน 
ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านร่องสะอาด 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับ
ฉลาก 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านร่องสะอาด 

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านร่องสะอาด 
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ที่ 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 
(นาที 
ชั่วโมง 
วัน วัน
ทำการ 
เดือน 
ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านร่องสะอาด 

 

5 การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึน้ทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านร่องสะอาด 

ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 เป็นไป
ตามประกาศ
โรงเรียน 

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 120 หน่วยเวลา  วัน 
14. งานบริการนี ้ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☐ ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน       หนว่ยของเวลา  วนั 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหต ุ

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร  
(1 ฉบับ) และ
วันมอบตัว 
 (1 ฉบับ) 



ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหต ุ

-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2 ใบสำคัญการเปลี่ยนชือ่ กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร  
(1 ฉบับ) และ
วันมอบตัว  
(1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับ
ก่อนประถม
และ
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร 
 (1 ฉบับ) และ
วันมอบตัว 
 (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 



15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิม่เติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหต ุ

 หลักฐานการสมคัร      
1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวนั

สมัคร) 
 1       ชุด -หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร 
2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

หรือ ใบรับรองผลการเรียน
(หลักฐานใช้ในวนัสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวนัสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวนัสมัคร)  

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบ
ตัว) 

 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

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

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม       

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคดิค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)        
หมายเหต ุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 



17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนบ้านร่องสะอาด ตำบลพรหมสวัสดิ์ อำเภอพยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33230 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษเขต 1 อำเภอเมืองศรีสะเกษ

จังหวัดศรีสะเกษ 33000 
3) เว็บไซต์ - 
4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579       

 
18. *ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเตมิ ถ้ามี)  

ชื่อเอกสาร       

อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากตอ้งการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออพัโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

 
19. หมายเหต ุ

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีท่ีเรียนให้ไปยืน่เร่ืองท่ีสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาตาม
ระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษานัน้ๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอย้ายเขา้เรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2.หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  

                     : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนบ้านร่องสะอาด 
3.ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดยีว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5.กฎหมายทีใ่ห้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6.ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 

7.พื้นทีใ่ห้บรกิาร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางท่ีตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  ☐ ส่วนกลางท่ีตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)

  ☐ ต่างประเทศ 
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลา       
 
9.ข้อมูลสถิติ  
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
ส่วนของคูม่ือประชาชน 
11.ช่ืออ้างอิงของคูม่ือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านัน้) การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
12.*ช่องทางการให้บริการ  

2) ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านร่องสะอาด  ตำบลพรหมสวัสดิ์ อำเภอพยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33230 

  ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ วันศุกร์ 



 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์

 ☐ ไม่เว้นวันหยดุราชการ  

 ☐ มีพักเท่ียง 
 
 

  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30    
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30  
  หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

13.หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1.  ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
2.  โรงเรียนพิจารณาการรับยา้ยเบ้ืองต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความตอ้งการและความจำเป็นของนักเรียนและ

ผู้ปกครองท่ีสอดคลอ้งกับ 
  2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2.2 จำนวนนักเรียนตอ่ห้องเรียน 
  2.3 แผนการเรียน  
                          ฯลฯ 

3. ให้ผู้ปกครองยืน่เอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เม่ือได้รับยา้ยจากโรงเรียน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

14.*ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ  
คำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านร่อง
สะอาด 

 



ที่ 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของ
ผู้เรียน 

1 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านร่อง
สะอาด 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและ
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านร่อง
สะอาด 

 

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านร่อง
สะอาด 

ขั้นตอนนี้ไม่นับ
เวลาต่อเนือ่งจาก
ขั้นตอนท่ี 1-3 

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 3 หนว่ยเวลา  วัน 
15.งานบรกิารนี้ ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☐ ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ดว้ย) 

 
 
 
 
 
 
 
 



16.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 
(ย่ืนวันมอบตัว) 

2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน  
(ย่ืนวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
16.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหต ุ

1 แบบคำร้องขอย้ายเข้า
เรียน          

 1  ฉบับ  

2 เอกสารหลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 

 1  ฉบับ  



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหต ุ

3 ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
6 คำอธิบายรายวชิา

เพิ่มเติม 
 1  ฉบับ กรณีมีการเทียบ

โอน 
7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจาก

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

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับ
ย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 
นิ้ว 

 2  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

17.ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 

18.*ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนบ้านร่องสะอาด ตำบลพรหมสวัสดิ์ อำเภอพยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33230 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษเขต 1 อำเภอเมืองศรีสะเกษ

จังหวัดศรีสะเกษ 33000 
     3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 



 
19.*ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิม่เติม ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอย้าย  

อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากตอ้งการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออพัโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

20. หมายเหต ุ
 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายออกนกัเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2.หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  โรงเรียนบ้านร่องสะอาด 
3.ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดยีว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5.กฎหมายทีใ่ห้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6.ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 

7.พื้นทีใ่ห้บรกิาร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางท่ีตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอก

กฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)       

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลา       
 
9.ข้อมูลสถิติ <<< โรงเรียนเป็นคนกรอก 
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 ส่วนของคูม่ือประชาชน 



10.ช่ืออ้างอิงของคูม่ือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านัน้)  การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
11.*ช่องทางการให้บริการ  

3) ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านร่องสะอาด  ตำบลพรหมสวัสดิ์ อำเภอพยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33230 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ วันศุกร์ 

 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์

 ☐ ไม่เว้นวันหยดุราชการ  

 ☐ มีพักเท่ียง 
  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 น.   
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30   น. 
     (ในระบบจะให้เลอืกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปิด (ก่ีโมง) 
  หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
21. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข  ในการย่ืนคำขอและในการพจิารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1. ให้ผู้ปกครองยืน่คำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 
22. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาทีชั่วโมง 

วัน วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ  
คำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านร่องสะอาด 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร 
หลักฐานประกอบการ
ย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1)                                               

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านร่องสะอาด 

 



ที่ 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาทีชั่วโมง 

วัน วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

2. ใบรับรองเวลา
เรียน และคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงาน
ประจำตัวนักเรียน 
(ถ้ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ้ามี) 

3 
การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ เอกสาร
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านร่องสะอาด 

 

 
ระยะเวลาดำเนนิการรวม 4 หนว่ยเวลา  วนั 
 

23. งานบริการนี ้ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☐ ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน่วยของเวลา   

24. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดง
หลักฐานการ
เป็นผู้ปกครอง



ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหต ุ

ของนักเรียน
ท่ีมาทำเร่ือง
ย้าย 
2) รับรอง
สำเนาถูกตอ้ง 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหต ุ

1 
แบบคำร้องขอย้าย
ออกตอ่โรงเรียน   
(พฐ.19)       

 1 1 ฉบับ  

2 
เอกสารยืนยนัการรับ
ย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง  

 1 1 ฉบับ  

3 
เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)                                                

 1 1 ฉบับ  

4 
ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก
ย้ายระหว่างภาคเรียน                            

 1 1 ฉบับ ถ้ามี 

5 
สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน  

 1 - ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ    1 - ฉบับ ถ้ามี 
 



25. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม       

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคดิค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหต ุ  

 
26. *ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนบ้านร่องสะอาด ตำบลพรหมสวัสดิ์ อำเภอพยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33230 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษเขต 1 อำเภอเมืองศรีสะเกษ

จังหวัดศรีสะเกษ 33000 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 
27. *ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเตมิ ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอย้าย  

อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากตอ้งการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออพัโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

 
28. หมายเหต ุ

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอผ่อนผันใหเ้ด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศกึษาภาคบังคับ(ช้ันประถมศกึษาปีที่ 1) 
ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 1)

ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ :กระทรวงศึกษาธิการ   

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน โรงเรียนบ้านร่องสะอาด 
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายทีใ่ห้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผนัให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาค

บังคับ พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางท่ีตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอก

กฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ      หน่วยเวลา วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 

 
ส่วนของคูม่ือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคูม่ือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านัน้) การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลัง

ตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ชัน้ประถมศึกษาปีท่ี 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ    โรงเรียนบ้านร่องสะอาด ตำบลพรหมสวัสดิ์ อำเภอพยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33230 



ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ วันศุกร์ 

 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์

 ☐ ไม่เว้นวันหยดุราชการ  

 ☐ มีพักเท่ียง 
  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30  น.  
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 น. 
     (ในระบบจะให้เลอืกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปิด (ก่ีโมง) 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) 

หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผนัให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
1.  ลักษณะท่ีสามารถขอผอ่นผัน 

1.1 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้ 
 1.1.1  เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย 

 1.1.2  ในกรณีท่ีเด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า แต่ผู้ปกครองร้องขอและผ่านการประเมิน

ความพร้อมทางด้านสติปัญญา ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสงัคมตามประกาศของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1.2  การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด  ดังนี้ 
 1.2.1 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงท่ีเป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรืออาจเป็นอันตรายแก่
นักเรียนอืน่ตามความเห็นของแพทย์ผู้ซ่ึงได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 
 1.2.2 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษาภายในสีส่ิบห้าวัน       
นับแต่วนัเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซ่ึงได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 

1.2.3 เด็กท่ีมีความจำเป็นอื่นท่ีไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วยเหตุสดุวิสัยแล้วแต่กรณี 

2.  ระยะเวลาการผ่อนผัน 

2.1 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรง  หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตามข้อ  1.2.1  และ  1.2.2  
ผ่อนผนัไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได ้

2.2 กรณีเด็กมีความจำเป็นอื่น  ตามข้อ  1.2.3  ผอ่นผนัได้ครั้งละหนึ่งปีการศึกษาถ้ามีความจำเป็นต้องผอ่นผนั
เกินกว่าหนึ่งครั้ง  ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพเิศษให้ 

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 
 



 
13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับคำร้อง/ตรวจสอบ
เอกสาร 

30 นาที สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนคลองบางโพธิ ์

 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณา 2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนคลองบางโพธิ ์

 

3 
การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนคลองบางโพธิ ์

 

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 4 หนว่ยเวลา วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☐ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ดว้ย) 
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน่วยของเวลา วัน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหต ุ

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหต ุ

-รับรอง
สำเนาถูกตอ้ง 

2 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 
-รับรอง
สำเนาถูกตอ้ง 

    15.2)เอกสารอืน่ ๆ สำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสา

ร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 ใบยื่นคำขอ  
(แบบ บค.16) (ถ้ามี) 
 

 1  ชุด -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2 ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี)  1       ฉบับ -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 
 

3 หลักฐานการจบชั้น
อนุบาล (ถ้ามี) 

 1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
 
 



16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  

ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีชอ่งนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหต ุ  

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนบ้านร่องสะอาด ตำบลพรหมสวัสดิ์ อำเภอพยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33230 

     2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษเขต 1 อำเภอเมืองศรีสะเกษ
จังหวัดศรีสะเกษ  33000 
     3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 
18. *ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเตมิ ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร  

อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากตอ้งการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
 

19. หมายเหต ุ
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรยีนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
 ช่ือกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

1.หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ   
  : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน  โรงเรียนบ้านร่องสะอาด 

2.ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
3.หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
4.กฎหมายทีใ่ห้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง   
1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

20. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 

21. พื้นทีใ่ห้บรกิาร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางท่ีตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอก

กฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 
22. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  
 
23. ข้อมูลสถิติ  
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
ส่วนของคูม่ือประชาชน 
24. ช่ืออ้างอิงของคูม่ือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านัน้) การขอลาออก  
25. *ช่องทางการให้บริการ  

2) ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการไปรษณยี์ ท่ี โรงเรียนบ้านร่องสะอาด ตำบลพรหมสวัสดิ์ อำเภอพยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33230  

  ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ วันศุกร์ 



 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์

 ☐ ไม่เว้นวันหยดุราชการ  

 ☐ มีพักเท่ียง 
  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 น. 
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30   น. 
   หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
26. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการย่ืนคำขอและพจิารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเง่ือนไข ดังนี้  

           1. นักเรียนท่ีลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุยา่งเข้าปีท่ี 16   
           2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายตุ่ำกว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพื่อเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา
เท่านั้น 
 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
27. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของคำ
ร้องและเอกสาร
ประกอบคำร้อง 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนคลองบางโพธิ ์

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของนักเรียนและ
จัดทำเอกสาร
หลักฐานประกอบการ
ลาออก 1. หลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลา
เรียน และคะแนนเก็บ      
3.สมุดรายงานประจำ 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนคลองบางโพธิ ์

 



ที่ 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

ตัวนักเรียน (ถ้ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ้ามี) 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดทำหนังสือเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนคลองบางโพธิ ์

 

 
ระยะเวลาดำเนนิการรวม 4 หนว่ยเวลา   วัน 

28. งานบริการนี ้ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☐ ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ดว้ย) 
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน       หนว่ยของเวลา   วนั 
 

29. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหต ุ

1 
บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  

กระทรวงมหาดไทย 
 1 ฉบับ รับรองสำเนา

ถูกต้อง 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ

ช่องให้เลือก กรม/กลุม่
งาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

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

 
30. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคดิค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหต ุ  
 

31. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนบ้านร่องสะอาด ตำบลพรหมสวัสดิ์ อำเภอพยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33230 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษเขต 1 อำเภอเมืองศรีสะเกษ

จังหวัดศรีสะเกษ  33000 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 
32. *ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเตมิ ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร คำร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากตอ้งการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออพัโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

 
33. หมายเหต ุ  
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนกัเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
34.  ช่ือกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
35. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  

  : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน  โรงเรียนบ้านร่องสะอาด 
36. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
37. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุมัต ิ
38. กฎหมายทีใ่ห้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง   

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขัน้พืน้ฐาน และการศึกษาระดับต่ำ

กว่าปริญญา 

39. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 

40. พื้นทีใ่ห้บรกิาร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางท่ีตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอก

กฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 
41. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 หน่วยเวลา วนั 
 
42. ข้อมูลสถิติ  
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
ส่วนของคูม่ือประชาชน 
43. ช่ืออ้างอิงของคูม่ือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านัน้) การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนใน

โรงเรียนสังกัด สพฐ.  
44. *ช่องทางการให้บริการ  

3) ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ ไปรษณยี์ ท่ี โรงเรียนบ้านร่องสะอาด ตำบลพรหมสวัสดิ์ อำเภอพยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33230 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 



 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ วันศุกร์ 

 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์

 ☐ ไม่เว้นวันหยดุราชการ  

 ☐ มีพักเท่ียง 
  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30    
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลอืกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปิด (ก่ีโมง) 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 
45. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข 
     หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนนิการเทียบโอนผลการเรียน 
     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอืน่หรือประเมินจากความรู ความสามารถ ทักษะ หรือ 
ประสบการณของผเูรียนดวยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไมซับซอน ท้ังนี้ใหคํานึงถึงประโยชนของผเูทียบโอนผลการ
เรียนเปนสําคัญ 
     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพือ่การศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรท่ีอยใูนระดับเดียวกัน 
     แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการเรียนรู  
ซ่ึงมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 
     2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนนิการได้ 2 กรณีดังนี้ 
             กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดขึน้จากสภาพการณตางๆ ไดแก การยายสถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบ
การศึกษา การยายหลักสูตร 
                    ใหดําเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกท่ีสถานศึกษารับผูขอเทียบโอนเปนนัก
เรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ท้ังนี้สถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จภายใน 1 ภาค
เรียน   
ถามีเหตุจําเปนผขูอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในชวงเวลาท่ีกําหนด ใหอยู่ในดุลยพนิิจของสถานศึกษา 
             กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอื่นๆ เชน สถานประกอบการ สถาน
ประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home School) ฯลฯ 
                    ใหดําเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/หมวดวิชา 
จํานวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ท่ีจะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมท้ังกรณีของผูกําลังเรียนและประสงคจะไปศึกษา
จากแหลงเรียนรูอื่นๆ ซ่ึงจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 
        3. การกำหนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอน ใหอยู่ในดุลยพนิิจของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน โดยพิจารณาบน 
พื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปจจุบัน 



       4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวชิา/หมวดวิชาท่ีไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียนตามหลักฐาน
เดิมท่ีปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมท่ีไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย 
      5. นักเรียนท่ีไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน อยางนอย 1 ภาคเรียน 
      6. การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของ
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนด 
      7. การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนท่ีเขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในตางประเทศเปนเวลา 
1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการไดมีประกาศกําหนดไวแลว 
     8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสหูลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัตติามแนวทางการเทียบโอนผลการ
เรียนท่ีกระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/คําสั่งกําหนดไวแลว 
     9. สถานศึกษาเปนผูจัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาท่ีเก่ียวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการเทียบ
โอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผูยื่นความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานท่ีเก่ียวของกับ 
การเทียบโอน พรอมท้ังจัดทําทะเบียนผขูอเทียบโอนผลการเรียนไวเพื่อการอางอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูล 
การเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผล 
การเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมท่ีนํามาขอเทียบโอนไวดวยกัน 
    10. ผูท่ีประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนผลการเรียน 
ท้ังนี้ ระยะเวลาให้บริการเร่ิมนับเม่ือเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 
46. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
คำร้องและเอกสาร
ประกอบคำร้อง 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านร่องสะอาด 

 
 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการ
พิจารณาการขอ
เทียบโอนผลการ
เรียน 

5 วัน   

3 การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดทำหนังสือแจ้ง
ผลการขอเทียบโอน
ผลการเรียนและ

1 ชั่วโมง   



ที่ 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

 
ระยะเวลาดำเนนิการรวม 7 หนว่ยเวลา   วัน 
 

47. งานบริการนี ้ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☐ ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ดว้ย) 
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน่วยของเวลา   

 
48. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั   
  -ไม่มี- 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 ระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)   

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกตอ้ง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกตอ้ง 

3 คำอธิบายรายวชิา  1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกตอ้ง 

4 เอกสาร/หลักฐานท่ีแสดง
ถึงทักษะ/ประสบการณ์
หรือความเชี่ยวชาญใน
วิชานั้นๆ 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนทักษะ/
ประสบการณ ์
-รับรองสำเนาถูกตอ้ง 



 
49. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคดิค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   

 
50. *ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนบ้านร่องสะอาด ตำบลพรหมสวัสดิ์ อำเภอพยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33230 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษเขต 1 อำเภอเมืองศรีสะเกษ

จังหวัดศรีสะเกษ  33000 
      3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 
51. *ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเตมิ ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร  

อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากตอ้งการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออพัโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

 
52. หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
53.  ช่ือกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
54. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

  : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน  โรงเรียนบ้านร่องสะอาด 
55. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
56. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
57. กฎหมายทีใ่ห้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง   

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550   
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการท่ี  สพฐ. 616/2552 เร่ือง  การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
4) คำสั่งกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เร่ือง การจัดทำประกาศนยีบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวนัท่ี 30 กันยายน 2552 
5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เร่ือง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
6) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เร่ือง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันท่ี 11 

กรกฎาคม 51 
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ขอ้ 61) 

 

58. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 

59. พื้นทีใ่ห้บรกิาร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางท่ีตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีตั้งอยู่ในภูมิภาค  

  (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
60. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  

 
61. ข้อมูลสถิต ิ



 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
ส่วนของคูม่ือประชาชน 

62. ช่ืออ้างอิงของคูม่ือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านัน้) การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของ
โรงเรียนสังกัด สพฐ.  

63. *ช่องทางการให้บริการ  
ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการไปรษณยี์ ท่ี โรงเรียนบ้านร่องสะอาด ตำบลพรหมสวัสดิ์ อำเภอพยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33230

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ วันศุกร์ 

 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์

 ☐ ไม่เว้นวันหยดุราชการ  

 ☐ มีพักเท่ียง 
  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  8.30    
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

64. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการย่ืนคำขอ และในการพจิารณาอนุญาต(ถ้ามี) 
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซ่ึงสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริง

ให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะตอ้งดำเนนิการแจ้งความ และนำใบแจ้งความมายื่น 
3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกตอ้ง ครบถ้วนแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 



65. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที ชั่วโมง วัน วัน

ทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
คำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนคลองบางโพธิ ์

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและ
ตรวจสอบเอกสาร
ตามท่ีร้องขอ 

2 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนคลองบางโพธิ ์

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำใบแทน
เอกสารทางการ
ศึกษา/แจ้งผลการ
สืบค้น และเสนอ
ผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนคลองบางโพธิ ์

กรณีไม่พบ
หลักฐาน
จะแจ้งผล
การสืบค้น 

 
ระยะเวลาดำเนนิการรวม 4 หนว่ยเวลา   วัน 
 
66. งานบริการนี ้ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☐ ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ดว้ย) 
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน่วยของเวลา   

 
67. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 



ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 

และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผู้ท่ี
จบไปแล้ว 
2) รับรอง
สำเนา
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 ใบแจ้งความ  1 1 ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 
2 แบบคำร้อง  1 1 ฉบับ  
3 รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 

นิ้ว  
 2 1 ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม่สวม

แว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมท่ีชำรุด   1 1 ฉบับ กรณีขอแทนใบชำรุด 
 
68. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคดิค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  20  บาท 
หมายเหต ุ กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 

 
69. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนบ้านร่องสะอาด ตำบลพรหมสวัสดิ์ อำเภอพยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33230 



2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษเขต 1 อำเภอเมืองศรีสะเกษ
จังหวัดศรีสะเกษ 33000 

     3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 

70. *ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเตมิ ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากตอ้งการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
 
71. หมายเหต ุ

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
72.  ช่ือกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
73. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ   

  : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน  โรงเรียนร่องสะอาด 
 

74. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
75. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
76. กฎหมายทีใ่ห้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคาร

สถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 

77. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 

78. พื้นทีใ่ห้บรกิาร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางท่ีตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอก

กฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 
79. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  
 
80. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
ส่วนของคูม่ือประชาชน 
81. ช่ืออ้างอิงของคูม่ือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านัน้) การขอใชอ้าคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
82. *ช่องทางการให้บริการ  

4) ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
               สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านร่องสะอาด  ตำบลพรหมสวัสดิ์ อำเภอพยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33230 

 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ วันศุกร์ 



 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์

 ☐ ไม่เว้นวันหยดุราชการ  

 ☐ มีพักเท่ียง 
  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30     
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลอืกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปิด (ก่ีโมง) 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 

การขอใชอ้าคารสถานท่ีอนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และตอ้งอยู่ในเง่ือนไขดังตอ่ไปนี้ 
1. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีตอ่ประชาชน 
3. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพือ่จัดงานร่ืนเริงในรูปแบบต่างๆ ท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดรอ้น รำคาญแก่ผูอ้ยู่

อาศยัในบริเวณใกล้เคียง 
4. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทำนองเดียวกันในอาคารสถานท่ี

ของสถานศึกษา 
5. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพือ่การอย่างอื่นนอกเหนอืไปจากท่ีระบุไว้ในคำขออาคารสถานท่ี 
6. โดยท่ีสถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการ บุคคลอืน่จะเขา้มาตอ้งปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอนัดี 

ตลอดทั้งตอ้งเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซ่ึงเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานท่ีนัน้ 
7. การใช้อาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียนการสอน

ของสถานศึกษานั้นๆ ตอ้งให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
คำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

15 นาที สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนร่องสะอาด 

เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบคำขอ
และรายการ
เอกสารหรือ
หลักฐานและแจ้ง



ที่ 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

ให้ผู้ยื่นคำขอ
ทราบทันทีกรณีท่ี
เห็นว่าคำขอไม่
ถูกต้องหรือขาด
เอกสารหรือ
หลักฐานใด 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำ
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

2 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านร่อง
สะอาด 

 

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 3 หนว่ยเวลา   วัน 
 
14. งานบรกิารนี้ ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☐ ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน่วยของเวลา   

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ เอกสาร 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหต ุ

2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ ต้องเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันยืน่
คำขอ 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 
  -ไมม่ี- 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคดิค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)        
หมายเหต ุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนบ้านร่องสะอาด ตำบลพรหมสวัสดิ์ อำเภอพยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33230 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษเขต 1 อำเภอเมืองศรีสะเกษ

จังหวัดศรีสะเกษ 33000 
     3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
18. *ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก (หรอืรายละเอียดเพิม่เติม ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใชอ้าคารสถานท่ีของโรงเรียน 

โรงเรียนอพัโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากตอ้งการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
 

19. หมายเหต ุ
 - 

 
 
 
 



 
 
 
 

                                                        

                                            

                 

                     


