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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 32 
 



ค าน า 

 
ในการประกาศใช้พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 

ทางราชการ พ.ศ. 2558 คือ  โดยที่ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต จ านวนมาก  การประกอบกิจการ
ของประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการหลายแห่ง  อีกท้ังกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับการอนุญาตบาง
ฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็น รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้ท าให้เป็น
อุปสรรคต่อประชาชนในการยื่นค าขออนุญาตด าเนินการต่าง ๆ  ดังนั้น  เพ่ือให้มี กฎหมายกลางที่จะก าหนด
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต  และมีการจัดตั้งศูนย์บริการร่วม เพื่อรับค าร้องและศูนย์รับค า
ขออนุญาต ณ จุดเดียว เพื่อให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขออนุญาตซึ่งจะเป็นการอ านวยความสะดวกแก่
ประชาชน จึงจ าเป็นต้องตราพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ.2558  ซ่ึงก าหนดขึ้นเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนตามหลักของพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546  

        โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก  ส านกังานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา  เขต 32            

จึงได้จัดท าคู่มือประชาชน    จ านวน  8  กระบวนงาน  เพ่ือด าเนินการประกาศให้สาธารณชนทราบ  ทั้งนี้ ได้

เผยแพร่ด้วยการจัดท าเป็นคู่มือ เอกสาร ประกาศประชาสัมพันธ์ และ เว็บไซต์ www.lrp.ac.th  ที่โรงเรียน

ละหานทรายรัชดาภิเษก  เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติเดียวกันต่อไป 
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                 18  กรกฎาคม  2558 
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แนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
1. ที่มา   

เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมากก าหนดให้การประกอบกิจการของ 

ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจ้ง ในการขออนุญาต 

ด าเนินการต่าง ๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา

เอกสารและ หลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือ          

ไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมากและเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการ

ประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ต่อสภานิติบัญญัติ

แห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติจึง ได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรี ตาม

มาตรา 43  วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่าง

พระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน  

สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้

พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้วลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย และมีการประกาศในราช

กิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของราชการ พ.ศ. 2558 มีสาระส าคัญที่เก่ียวข้องกับ การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ดังนี้   

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง  ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้

อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไข     

(ถ้ามี)ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอ

อนุญาตจะต้องยื่น มาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอ

ด้วยตนเองก็ได้ 

มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้  ณ สถานที่ที่ก าหนดให้ยื่น

ค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัด

ส าเนาให้โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้  ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับ

ประชาชนด้วย 

มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน

และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีท่ีเห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกิน

สมควร ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว  



มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อยแปดสิบ

วันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าแนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  

2.1 เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

2.2 เพ่ือให้การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ 

ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  

อนึ่ง แนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนนี้ เป็นแนวทางพ้ืนฐานที่มุ่งเน้นให้การจัดท าคู่มือส าหรับ

ประชาชนเป็นไปตามเจตนารมณ์แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558  และหากสามารถบรรลุเจตนารมณ์ตามท่ีกฎหมายบัญญัติแล้วหน่วยงานสามารถเพ่ิมเติม

ประเด็นที่สอดคล้องกับระบบการให้บริการของหน่วยงานได้ตามความเหมาะสม เพ่ือพัฒนาปรับปรุง การ

ให้บริการให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีขึ้นได้อย่างต่อเนื่อง  

3. ค าจ ากัดความ  

“การบริการประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้ว

เสร็จตาม ค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐ

ก าหนดให้ ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การ

จดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร   

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก 

หน่วยงานของรัฐ “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

รัฐวิสาหกิจองค์การ มหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 

4. แนวคิดและหลักการ  

แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก

ในการ พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็น

หลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การ

สร้างให้เกิด ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน 

ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญ คือ การอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  

4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนใน

การติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่

จ าเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก ให้แก่ประชาชน  



4.2 ขอบเขตการด าเนินการ โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 32  ซึ่งมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องขอ อนุญาตจดทะเบียน 

ขึ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใด ๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  

        4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ดังนี้   

1) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ 

ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ 

สถานที่ให้บริการ   

2) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน   

3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา        

เขต 32  และเพ่ิมขีด ความสามารถในการแข่งขันของประเทศ   

  4) เพ่ือสร้างความโปรงใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของ โรงเรียนละหานทราย -

รัชดาภิเษก  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 32   

4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน   โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก  ส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 32  มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชน ต้องมายื่นค าขอ

อนุญาตก่อนด าเนินการใดมีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนและน าไปใช้ในการให้บริการประชาชน   

5. ประโยชนที่ได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  
ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ  

1. ทราบแนวปฏิบัติในการมารับบริการอย่างชัดเจน  

2. ได้รับบริการที่มีมาตรฐานและมีความโปรงใส  

3. ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ  

4. มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) เพ่ือน ามาใช้ปรับปรุงการให้บริการภาครัฐต่อไป  

ประโยชนต่อผู้ให้บริการ     

1. ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ ทุจริต

คอร์รัปชั่น     

2. สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อน ามาปรับปรุงการ

ให้บริการ     

3. พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง  

ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ  

1. ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ  

2. เพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 



คู่มือส าหรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกสพม.เขต 32 
กระทรวง  :  กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:  การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก  สพม.เขต 32 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ .ศ. 2550 
3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
เรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 120วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 15:04  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก  264  หมู่.8  ต าบลละหานทราย  อ าเภอละหานทราย  
จังหวัดบุรีรัมย์  31170 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันทุกวัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง)   หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศสพฐ. / สพท. / โรงเรียนเรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปี
การศึกษา 



 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว  
 http://plan.bopp-obec.info/ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 
 

1 วัน - (ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบและ/หรือจับฉลาก 
 

1 วัน - (ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

3) 

การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

1 วัน - (ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

4) 

การพิจารณา 
 

รายงานตัวนักเรียน 
 

1 วัน - (ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน 
 

1 วัน - (ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   120 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 

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


15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
) 

2) 

ใบส าคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-กรณีมีการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
) 

3) 

สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-เฉพาะระดับก่อน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบสมัคร 
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

- 1 0 ชุด (-หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาหรือ
ใบรับรองผลการ
เรียน(หลักฐานใช้
ในวันสมัคร) 

- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
) 

3) 

ใบรับรองการเป็น
นักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
) 

4) 

รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด  1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

- 2 0 ฉบับ - 

5) 
ใบมอบตัว 
(หลักฐานการ
มอบตัว) 

- 1 0 ชุด (หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว) 

6) 

หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา 
(หลักฐานการ
มอบตัว) 

- 1 1 ฉบับ (-หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียน 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

หมายเหตุ- 



 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ตัวอย่างใบสมัครเข้าเรียน 

- 
 

2) ตัวอย่างใบรับรองการเป็นนักเรียน 
- 

18. หมายเหตุ 
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้วหากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ตามระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆก าหนด (ตามประกาศของสพฐ.ฯ) 
 
 

วันที่พิมพ์ 18/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียน
ละหานทรายรัชดาภิเษก
สพม.เขต 32 สพฐ.ศธ. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน :  การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกสพม.เขต 32 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกสพม.เขต 32 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ .ศ. 2550 

 
2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 

 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาพ .ศ. 2546 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ :  สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 15:27  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 264 หมู่ 8 ต าบลละหานทรายอ าเภอละหานทรายจังหวัด
บุรีรัมย์ 31170/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
 
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผลความต้องการและความจ าเป็นของนักเรียน
และผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 
 
   2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 
   2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
 
   2.3 แผนการเรียน 
 
ฯลฯ 
 
3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบพฐ 19/1 หรือแบบบค. 20) เมื่อได้รับย้ายจาก
โรงเรียน 
 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว  
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้เรียน 
 

1 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดท าหนังสือและเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณา 
 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

- 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

ด าเนินการมอบตัว 
 

1 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

(ขั้นตอนนี้ไม่นับ
เวลาต่อเนื่องจาก
ขั้นตอนที่ 1-3) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 วัน 
13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (1) ของ
นักเรียน (ยื่นวัน
มอบตัว) 
2) รับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

2) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
) 

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
) 

4) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
) 



 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าร้องขอ
ย้ายเข้าเรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

ใบรับรองเวลา
เรียนและคะแนน
เก็บหากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

4) 

สมุดรายงาน
ประจ าตัว
นักเรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

5) 

แบบบันทึก
สุขภาพ 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

6) 
ค าอธิบายรายวิชา
เพ่ิมเติม 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมีการเทียบ
โอน) 

7) ระเบียนสะสม - 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

8) 

เอกสารส่งตัวจาก
โรงเรียนเดิม 
(แบบพฐ. 19/1 
หรือแบบบค. 20) 

- 1 0 ฉบับ (หากโรงเรียนรับ
ย้าย) 

9) 
รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด  1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (-หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

10) 

ใบมอบตัว ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว) 

15. ค่าธรรมเนียม 
1) มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียน 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาลถนน

พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 
หมายเหตุ- 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

18. หมายเหตุ 
วันที่พิมพ์ 18/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียน
ละหานทรายรัชดาภิเษก
สพม.เขต 32 สพฐ.ศธ. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 



คู่มือส าหรับประชาชน  : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกสพม.เขต 32 
กระทรวง :  กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกสพม.เขต 32 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ .ศ. 2550 
 

2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 
 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียนพ .ศ. 2546 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 15:47  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 264 หมู่ 8 ต าบลละหานทรายอ าเภอละหานทรายจังหวัด
บุรีรัมย์ 31170 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
 



2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณาและจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบพฐ.19/1 หรือแบบบค. 20) 
 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว  
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จัดท าเอกสารหลักฐาน
ประกอบการย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)  2. ใบรับรอง
เวลาเรียนและคะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน (ถ้ามี)  4.แบบ
บันทึกสุขภาพ     (ถ้ามี) 
 
 

2 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จัดท าหนังสือเอกสารเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 
 



15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนที่มาท า
เรื่องย้าย 
 
) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าร้องขอ
ย้ายออกต่อ
โรงเรียน   
(พฐ.19) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารยืนยันการ
รับย้ายจาก
โรงเรียน
ปลายทาง 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

4) 

ใบรับรองเวลา
เรียนและคะแนน
เก็บหากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

5) 

สมุดรายงาน
ประจ าตัว
นักเรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

6) แบบบันทึก ส านักงาน 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สุขภาพ คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียน 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาลถนน

พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 
หมายเหตุ- 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
วันที่พิมพ์ 18/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียน
ละหานทรายรัชดาภิเษก
สพม.เขต 32 สพฐ.ศธ. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 



คู่มือส าหรับประชาชน  :  การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ(ชั้น
ประถมศึกษาปีท่ี 1) ของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกสพม.เขต 32 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ชั้น

ประถมศึกษาปีที่ 1) ของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกสพม.เขต 32 
3. ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 
 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับพ .ศ. 
2546 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 15:55  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 264 หมู่ 8 ต าบลละหานทรายอ าเภอละหานทรายจังหวัด
บุรีรัมย์ 31170/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2546 
 
1. ลักษณะที่สามารถขอผ่อนผัน 
 
  1.1 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใดดังนี้  
 
     1.1.1 เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย 
 
     1.1.2 ในกรณีที่เด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่าแต่ผู้ปกครองร้องขอและผ่านการประเมิน
ความพร้อมทางด้านสติปัญญาร่างกายจิตใจอารมณ์และสังคมตามประกาศของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 
  1.2 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใดดังนี้  
 
     1.2.1 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงที่เป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรืออาจเป็นอันตรายแก่
นักเรียนอื่นตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์  
 
     1.2.2 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษาภายในสี่สิบห้าวันนับแต่
วันเปิดภาคเรียนแรกของปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์  
 
     1.2.3 เด็กท่ีมีความจ าเป็นอื่นที่ไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัยแล้วแต่กรณี  
 
2. ระยะเวลาการผ่อนผัน 
 
  2.1 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรงหรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตามข้อ 1.2.1 และ 1.2.2 
ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้ 
 
  2.2 กรณีเด็กมีความจ าเป็นอื่นตามข้อ 1.2.3 ผ่อนผันได้ครั้งละหนึ่งปีการศึกษาถ้ามีความจ าเป็นต้องผ่อนผัน
เกินกว่าหนึ่งครั้งให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให้  
 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว  
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับค าร้อง/ตรวจสอบเอกสาร 
 

30 นาที ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

คณะกรรมการพิจารณา 
 

2 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดท าหนังสือและเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 
 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-หลักฐานใช้ในวัน
ยื่น 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
) 

2) 

สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-หลักฐานใช้ในวัน
ยื่น 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 



15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าร้องขอเข้า
เรียนก่อนหลัง
อายุครบ (ถ้ามี) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (-หลักฐานใช้ในวัน
ยื่น 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
) 

2) 
ใบรับรองแพทย์ 
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (หลักฐานใช้ในวัน
ยื่น) 

3) 

หลักฐานการจบ
ชั้นอนุบาล (ถ้ามี) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 2 ฉบับ (-หลักฐานใช้ในวัน
ยื่น 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียน 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาลถนน

พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 
หมายเหตุ- 

 
 
 



18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 18/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียน
ละหานทรายรัชดาภิเษก
สพม.เขต 32 สพฐ.ศธ. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกสพม.เขต 32 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกสพม.เขต 32 
3. ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ .ศ. 2550 
 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาพ .ศ. 2546 
 

3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 
 

6. ระดับผลกระทบ  : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ  :  สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 16:00  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 264 หมู่ 8 ต าบลละหานทรายอ าเภอละหานทรายจังหวัด
บุรีรัมย์ 31170/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



การขอลาออกของนักเรียนสังกัดสพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไขดังนี้ 
 
 1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16 
 
 2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับและมีอายุต่ ากว่า 16 ปีต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา
เท่านั้น 
 
 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว  
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 
 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
นักเรียนและจัดท าเอกสาร
หลักฐานประกอบการ
ลาออก 1. หลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียนและ
คะแนนเก็บ      3.สมุด
รายงานประจ าตัวนักเรียน 
(ถ้ามี)                      4.
แบบบันทึกสุขภาพ     (ถ้ามี) 
 

2 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 
 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

- 



ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบค าร้องขอ
ลาออก 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

2) รูปถ่าย 1 นิ้ว - 2 0 ฉบับ - 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียน 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาลถนน

พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 
หมายเหตุ- 



18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 18/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียน
ละหานทรายรัชดาภิเษก
สพม.เขต 32 สพฐ.ศธ. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน  :  การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกสพม.เขต 32 
กระทรวง  :  กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกสพม.เขต 32 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ .ศ. 2550 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพื้นฐานและการศึกษาระดับต่ ากว่า

ปริญญา 
6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 16:07  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 264 หมู่ 8 ต าบลละหานทรายอ าเภอละหานทรายจังหวัด
บุรีรัมย์ 31170/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู้ ความสามารถ ทักษะ 
หรือประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไม่ซับซ้อน ทั้งนี้ให้ค านึงถึงประโยชน์ของผู้
เทียบโอนผลการเรียน 



เป็นส าคัญ 
     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยู่ใน
ระดับเดียวกัน 
     แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระ
การเรียนรู้  
ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีรับเทียบ
โอน 
     2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการได ้2 กรณีดังนี้ 
             กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดข้ึนจากสภาพการณ์ต่างๆ ได้แก่ การย้ายสถานศึกษา การ
เปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร 
                    ให้ด าเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอเทียบ
โอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้
แล้วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน  ถ้ามีเหตุจ าเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาที่
ก าหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
             กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ เช่น สถาน
ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home 
School) ฯลฯ 
                    ให้ด าเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก าหนดรายวิชา/
หมวดวิชา จ านวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้ก าลังเรียน
และประสงค์จะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 
        3. การก าหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน โดย
พิจารณาบน 
พ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน 
       4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการเรียน
ตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 
      5. นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน อย่างน้อย 1 
ภาคเรียน 
      6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบ
หลักสูตรของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนก าหนด 
      7. การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในต่าง
ประเทศเป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มี
ประกาศก าหนดไว้แล้ว 



     8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการ
เทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/ค าสั่งก าหนดไว้แล้ว 
 
     9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดท าเอกสาร/หลักฐานการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึก
ผลการเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจ านงและจัดเก็บเอกสาร/
หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับ 
การเทียบโอน พร้อมทั้งจัดท าทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพ่ือการอ้างอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกข้
อมูล 
การเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบ
เอกสารแสดงผล 
การเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมที่น ามาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน 
    10. ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนผล
การเรียน 
ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 
 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

คณะกรรมการพิจารณาการ
ขอเทียบโอนผลการเรียน 
 

5 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดท าหนังสือแจ้งผลการขอ
เทียบโอนผลการเรียนและ
เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน
ลงนาม 
 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

- 



ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ระเบียนแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

ประมวลรายวิชา 
(Course 
Syllabus) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
) 

3) 

ค าอธิบายรายวิชา ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
) 

4) 

เอกสาร/หลักฐาน
ที่แสดงถึงทักษะ/
ประสบการณ์หรือ
ความเชี่ยวชาญใน
วิชานั้นๆ 

- 1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบโอน
ทักษะ/
ประสบการณ์ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
) 



 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียน 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาลถนน

พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 
หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 18/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียน
ละหานทรายรัชดาภิเษก
สพม.เขต 32 สพฐ.ศธ. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 



คู่มือส าหรับประชาชน :  การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกสพม.เขต 32 
กระทรวง :  กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกสพม.เขต 32 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ .ศ. 2550 
 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานพุทธศักราช 2551 
 

3) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่สพฐ. 616/2552 เรื่องการจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
 

4) ค าสั่งกระทรวงศึกษาท่ีสพฐ. 617/2552 เรื่องการจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
 

5) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่สพฐ. 293/2551 เรื่องให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานลงวันที่ 11 
กรกฎาคม 51 
 

6) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่สพฐ. 618/2552 เรื่องการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษาพ .ศ. 2547 
ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 
 

8) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา 0  



ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน   0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 16:13  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 264 หมู่ 8 ต าบลละหานทรายอ าเภอละหานทรายจังหวัด
บุรีรัมย์ 31170/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ใบแทนเอกสารทางการศึกษาเป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับ
จริงให้แล้วโดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด  
 กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความและน าใบแจ้งความมายื่น 
 กรณีท่ีหลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว  
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสาร
ตามท่ีร้องขอ 
 

2 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

- 

3) การลงนาม/ จัดท าใบแทนเอกสาร 1 วัน ส านักงาน (กรณีไม่พบ



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คณะกรรมการมีมติ 
 

ทางการศึกษา/แจ้งผลการ
สืบค้นและเสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 
 

คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

หลักฐานจะแจ้งผล
การสืบค้น) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ที่จบไป
แล้ว) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบแจ้งความ กองบัญชาการ

ต ารวจนครบาล 
1 0 ฉบับ (กรณีเอกสารสูญ

หาย) 

2) 

แบบค าร้อง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

รูปถ่ายหน้าตรง
ขนาด 1 นิ้ว 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

2 0 ฉบับ (สวมเชิ้ตขาวไม่
สวมแว่น/หมวก
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน) 

4) เอกสารฉบับเดิม ส านักงาน 1 0 ฉบับ (กรณีขอแทนใบ



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที่ช ารุด คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

ช ารุด) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ (กรณีเกิน 10 ปีค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียน 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาลถนน

พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 
หมายเหตุ- 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 18/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียน

ละหานทรายรัชดาภิเษก
สพม.เขต 32 สพฐ.ศธ. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกสพม.เขต 32 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกสพม.เขต 32 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาพ .ศ. 2539 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 16:19  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการโรงเรียน/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้นและต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้  
 ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
 ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
 ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อนร าคาญแก่
ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
 ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภทเช่นดิสโกเธคหรือกิจกรรมอ่ืนๆในท านองเดียวกันในอาคาร
สถานที่ของสถานศึกษา 
 ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่  



 โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการบุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและศีลธรรม
อันดีตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น  
 การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการเรียน
การสอนของสถานศึกษานั้นๆต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง  
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

15 นาที ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

(เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าขอ
และรายการ
เอกสารหรือ
หลักฐานและแจ้ง
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ทันทีกรณีที่เห็นว่า
ค าขอไม่ถูกต้อง
หรือขาดเอกสาร
หรือหลักฐานใด) 

2) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พิจารณาและจัดท าหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
 

2 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (เอกสารต้องเหลือ
อายุเกิน 3 เดือนณ
วันยื่นค าขอ) 

2) ส าเนาทะเบียน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (เอกสารต้องเหลือ



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บ้าน อายุเกิน 3 เดือนณ
วันยื่นค าขอ 
) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียน 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาลถนน

พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 
หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 



19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 18/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนละหานทราย

รัชดาภิเษกสพม.เขต 32 สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 


