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Step 2 

 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

 : โรงเรียนบ้านคาวิทยา เลขที่ 252 หมู่ 1 ต าบลบ้านคา อ าเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 70180   
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การข้ึนทะเบียน 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)       
ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 120  หน่วยเวลำ วัน 
9. ข้อมูลสถิติ  
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การรับนักเรียนโรงเรียนทั่วไป  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนบ้านคาวิทยา เลขที่ 252 หมู่ 1 ต าบลบ้านคา อ าเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 
70180    

  *ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☒ วันเสาร ์ ☒ วันอาทิตย์ 
 ☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

 ☒ มีพักเที่ยง 
  *เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30     
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมำยเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. *หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) 

1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา  
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 
แนบไฟล์ประกาศ 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ  

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมคัรและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

1 วัน โรงเรียนบ้านคาวิทยา  

2 การพิจารณา
อนุญาต 

รับทั้งหมด 1 วัน โรงเรียนบ้านคาวิทยา  

3 การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนบ้านคาวิทยา  

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนบ้านคาวิทยา  

5 
การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบยีนนักเรยีน 1 วัน โรงเรียนบ้านคาวิทยา ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 เป็นไป
ตามประกาศโรงเรียน 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 120 หน่วยเวลำ  วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน       หน่วยของเวลำ  วัน 

 
15. *รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

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

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

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

 
  



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

15.2) *เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหตุ 

 หลักฐำนกำรสมัคร      
1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร) 
 1 - ชุด -หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
หรือ ใบรับรองผลการเรียน
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร)  

 2 - ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบ
ตัว) 

 1 - ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

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

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม - 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  - 
หมำยเหตุ - 
 

17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านคาวิทยา  252 หมู่ 1  ต าบลบ้านคา  อ าเภอบ้านคา  

จังหวัดราชบุรี  70180 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 8                                       

421  โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์  อาคาร  6  ชั้น 6  ถนนเสือป่า  ต าบลหน้าเมือง  อ าเภอเมืองราชบุรี                 
จังหวัดราชบุรี  70000 

      3) เว็บไซท์ www.bankhawittaya.ac.th 
4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ  - 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี)  

ชื่อเอกสาร       
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ - 

 
19. *หมำยเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 

 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: กำรขอย้ำยเข้ำเรียน  

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศกึษำธิกำร   
 : โรงเรียนบ้านคาวิทยา เลขที่ 252 หมู่ 1 ต าบลบ้านคา อ าเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 70180 

3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        

- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546  

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลำ       

 
9. *ข้อมูลสถิติ  
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 
 
 
 
 
 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การย้ายเข้าเรียน  
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียน   โรงเรียนบ้านคาวิทยา  



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  15.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 
  หมำยเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. *หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

1.  ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
2.  สถานศึกษาพิจารณาการรับย้ายจากเหตุผล ความต้องการและความจ าเป็นของนักเรียนและผู้ปกครอง แต่
สอดคล้องกับ 

  2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน 

  2.3 แผนการเรียน 
  ฯลฯ 

3. ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายเข้าเรียน พร้อมเอกสารดังต่อไปนี้  
3.1 หลักฐานแสดงผลการเรียนเพื่อย้ายสถานศึกษา ส าหรับนักเรียน ประถมศึกษาหรือนักเรียนระดับ

มัธยมศึกษาตอนต้น และหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
แล้วแต่กรณี (ปพ.1) 

  3.2 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน 
  3.3 สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
  3.4 แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 
  3.5 ระเบียนสะสม (ถ้ามี) 

4. สถานศึกษาพิจารณารับย้าย  
5. แจ้งผลการพิจารณา หากโรงเรียนรับย้ายให้น าเอกสารส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20)  
6. ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วยเวลำ  
(นาที ชั่วโมง วัน 

วันท าการ เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วยเวลำ  
(นาที ชั่วโมง วัน 

วันท าการ เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 

กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

1.ผู้ปกครองยื่นค า
ร้องขอย้ายเข้าเรียน            
2.ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)                                               
3. ใบรับรองเวลา
เรียน และคะแนน
เก็บ หากย้ายระหว่าง
ภาคเรียน                           
4.สมุดรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน  
(ถ้ามี)                      
5.แบบบันทึกสุขภาพ  
( ถ้ามี) 
6. ระเบียนสะสม (ถ้า
มี) 

1 วัน โรงเรียน  

2 

กำรพิจำรณำ
อนญุำต 

งานทะเบียนวัดผล
พิจารณาเอกสาร 
เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณาอนุญาต 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  

3 
กำรลงนำม
อนญุำต 

ผู้บริหารลงนามใน
เอกสาร 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  

4 

กำรแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนนักเรียนแจ้ง
ผู้ปกครองทราบ 
พร้อมแจ้งการจัด
ห้องเรียน 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 2 วัน 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน - หน่วยของเวลำ  วัน 

 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

15. *รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 
บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง - 1 ฉบับ แสดงหลักฐาน

การเป็นผู้ปกครอง
ของนักเรียนที่มา
ท าเร่ืองย้าย 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง - 1 ฉบับ  
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
ส่วนงำน / หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้ายเข้าเรียน          โรงเรียน 1 - ฉบับ  

2 เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)                                                

โรงเรียน 1 - ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนน
เก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน                            

โรงเรียน 1 - ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน   โรงเรียน 1 - ฉบับ ถ้ามี 
5 แบบบันทึกสุขภาพ  โรงเรียน 1 - ฉบับ ถ้ามี 
6 ค าอธิบายรายวิชาเพิ่มเตมิ โรงเรียน 1 - ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม โรงเรียน 1 - ฉบับ ถ้ามี 

8 
เอกสารส่งตัวจากโรงเรยีนเดมิ 
(แบบ พฐ. 19/1 หรือ แบบ บค. 
20)  

โรงเรียน 1 - ฉบับ หากโรงเรียนรับยา้ย 

16. *ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม - 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  - 
หมำยเหตุ - 

17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 8 เลขที่ 421  โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์  อาคาร  6  ชั้น 6   

ถนนเสือป่า  ต าบลหน้าเมือง  อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  70000 
หมายเหตุ  กรณีได้รับเอกสารช้ากว่าที่ก าหนด 

2) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ  - 

3) สายด่วนส านักนายกรัฐมนตรี โทร 1111  



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

หมายเหตุ  - 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ - 

 
19. หมำยเหตุ 

- สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายเข้ารับเอกสารหลักฐานของนักเรียนที่ย้ายเข้ามาเรียน  จัดให้นักเรียน เข้าเรียน  โดย
ปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546   

- สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายเข้าเรียน  รายงานส านักงานเขตพ้ืนฐานการศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัด  แล้วแต่กรณี
และแจ้งการรับนักเรียนให้สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายออกทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับนักเรียน 

 

 
 
 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: การยา้ยออกนกัเรียน  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศกึษำธิกำร   

 : โรงเรียนบ้านคาวิทยา เลขที่ 252 หมู่ 1 ต าบลบ้านคา อ าเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 70180 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)       
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ - หน่วยเวลำ       

 

9. *ข้อมูลสถิติ  
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 
 
 
 
 
 
 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น)  การยา้ยออกนกัเรียน 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียน   โรงเรียนบ้านคาวิทยา  



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  15.30    
  หมำยเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. *หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

1.  ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อสถานศึกษา   
2.  สถานศึกษาท าหนังสือส่งนักเรียนขอย้ายไปเข้าเรียนในสถานศึกษาท่ีขอย้ายเข้า  

     พร้อมทั้งส่งเอกสารหลักฐานดังต่อไปนี้ 
2.1 หลักฐานแสดงผลการเรียนเพื่อย้ายสถานศึกษา ส าหรับนักเรียน  ประถมศึกษาหรือนักเรียนระดับมัธยมศึกษา

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

2.4 สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
 2.5 แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

3. สถานศึกษาพิจารณาให้ย้าย  
4. แจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
5. ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 

กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

1.ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอ
ย้ายออกต่อสถานศึกษา            
2.แบบยืนยันการรบัย้าย
จากโรงเรียนปลายทาง             
3.ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานแสดงผลการ

2 วัน โรงเรียน  



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

เรียน (ปพ.1)                                               
4. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก
ย้ายระหว่างภาคเรียน                           
5.สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน (ถ้ามี)                      
6.แบบบันทึกสุขภาพ ( 
ถ้ามี) 

2 
กำรพิจำรณำ
อนญุำต 

เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาเอกสาร 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  

3 
กำรลงนำมอนญุำต ผู้บริหารลงนามใน

เอกสาร 
1 ชั่วโมง โรงเรียน  

4 

กำรแจ้งผลกำร
พิจำรณำ 

เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
นักเรียนแจ้งผู้ปกครอง
ทราบ พร้อมจัดท า
เอกสารการส่งตัว
นักเรียนประกอบการ
ย้าย และ โรงเรยีนจัดท า
เอกสาร/หนังสือส่งตัว
ตามแบบ พฐ.19/1 หรือ
แบบ บค. 20 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำ  วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน - หน่วยของเวลำ  วัน 

 
15. *รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 -- ฉบับ แสดงหลักฐาน



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

การเป็น
ผู้ปกครองของ
นักเรียนท่ีมา
ท าเรื่องย้าย 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
ส่วนงำน / หน่วยงำนท่ี

รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก

กระทรวง และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1 
แบบค าร้องขอย้ายออกต่อ
สถานศึกษา   (พฐ.19)       

โรงเรียน 1 - ฉบับ  

2 
เอกสารยืนยันการรับย้ายจาก
โรงเรียนปลายทาง  

โรงเรียน 1 - ฉบับ  

3 
เอกสาร หลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1)                                                

โรงเรียน 1 - ฉบับ  

4 
ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้ายระหว่าง
ภาคเรียน                            

โรงเรียน 1 - ฉบับ ถ้ามี 

5 
สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน  

โรงเรียน 1 - ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ   โรงเรียน 1 - ฉบับ ถ้ามี 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม - 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  - 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 8 เลขที่ 421  โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์  อาคาร  6  ชั้น 6  ถนน
เสือป่า  ต าบลหน้าเมือง  อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  70000                                                  
หมายเหตุ  กรณีได้รับเอกสารช้ากว่าที่ก าหนด 

2) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ  - 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

3) สายด่วนส านักนายกรัฐมนตรี โทร 1111  
หมายเหตุ  - 

18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร  
หมายเหตุ - 

 
19. *หมำยเหตุ 

1. สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายออก โดยปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง  
การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖   

2. สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายออก  รายงานส านักงานเขตพ้ืนฐานการศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัด แล้วแต่กรณี  
และแจ้งการรับนักเรียนให้สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายออกทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับนักเรียน 

 
 
 
 

 
 
 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอผ่อนผันให้เด็กเข้ำเรียนก่อนหรือหลังตำมเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับของโรงเรียนในสังกัด 
สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการ   

:โรงเรียนบ้านคาวิทยา เลขที่ 252 หมู่ 1 ต าบลบ้านคา อ าเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 70180   
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง    

- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ 

พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ 

พ.ศ. 2546 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ -หน่วยเวลำวัน 

 

9. *ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 
 
 
ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียน 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียน   โรงเรียนบ้านคาวิทยา  



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  15.30 
      

  หมำยเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. *หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) 

- หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
1.  ลักษณะที่สามารถขอผ่อนผัน 

1.1 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้ 
 1.1.1  เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย 
 1.1.2  ในกรณีที่เด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า แต่ผู้ปกครองร้องขอและผ่านการประเมิน
ความพร้อมทางด้านสติปัญญา ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมตามประกาศของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.2  การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด  ดังนี้ 
 1.2.1 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงที่เป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรืออาจเป็นอันตรายแก่
นักเรียนอื่นตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 
 1.2.2 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษาภายในสี่สิบห้าวัน      
นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 

1.2.3 เด็กท่ีมีความจ าเป็นอ่ืนที่ไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัยแล้วแต่กรณี 
2.  ระยะเวลาการผ่อนผัน 

2.1 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรง  หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตามข้อ  1.2.1  และ  1.2.2  
ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้ 

2.2 กรณีเด็กมีความจ าเป็นอื่น  ตามข้อ  1.2.3  ผ่อนผันได้ครั้งละหนึ่งปีการศึกษาถ้ามีความจ าเป็นต้องผ่อนผัน
เกินกว่าหนึ่งครั้ง  ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษใ 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับค าร้อง/ตรวจสอบ
เอกสาร 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณา 2 วัน โรงเรียน  

3 การแจ้งผลการ แจ้งผลการผ่อนผัน   1 ชั่วโมง โรงเรียน  



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

พิจารณา 

4 
การลงนาม
อนุญาต 

ผู้อ านวยการพิจารณาลง
นามอนุญาต 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 2 หน่วยเวลำวัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลำวัน 

 
15. *รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

1 

ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  
กระทรวงมหาดไทย 

1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 
-รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

2 สูติบัตร กรมการปกครอง  
กระทรวงมหาดไทย 

1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 
-รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

 

 

15.2)*เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำ

ร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

 หลักฐำนกำรขอผ่อนผัน      
1 ใบยื่นค าขอ  โรงเรียน 1 - ชุด -หลักฐานใช้



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำ

ร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

 หลักฐำนกำรขอผ่อนผัน      
(แบบ บค.16) 
 

ในวันยื่น 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 
ใบรับรองแพทย์ โรงพยาบาล 1 - ฉบับ -หลักฐานใช้ใน

วันยื่น 
 

3 

หลักฐานการจบชั้น
ประถมศึกษา 

โรงเรียน 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ใน
วันยื่น 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม - 
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  - 
หมำยเหตุ - 
 

17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านคาวิทยา  252 หมู่ 1  ต าบลบ้านคา  อ าเภอบ้านคา  

จังหวัดราชบุรี  70180 
หมายเหตุ  - 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 8                                       
421  โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์  อาคาร  6  ชั้น 6  ถนนเสือป่า  ต าบลหน้าเมือง  อ าเภอเมืองราชบุรี                 
จังหวัดราชบุรี  70000 
หมายเหตุ  - 

3) เว็บไซท์ www.bankhawittaya.ac.th 
หมายเหตุ  - 

4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ  - 

5) สายด่วนส านักนายกรัฐมนตรี โทร 1111  
หมายเหตุ  - 

 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

ชื่อเอกสาร  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร  
หมายเหตุ - 

 
19. *หมำยเหตุ 

- 
 
 

 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอลำออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.เพื่อกำรประกอบอำชีพหรือกรณีอ่ืนๆ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: การขอลาออกเพื่อการประกอบอาชีพหรือกรณีอ่ืนๆ  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศกึษำธิกำร   

 : โรงเรียนบ้านคาวิทยา เลขที่ 252 หมู่ 1 ต าบลบ้านคา อ าเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 70180   
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  - 

 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ - หน่วยเวลำ วัน 

9. *ข้อมูลสถิติ  
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอลาออก  
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียน   โรงเรียนบ้านคาวิทยา  

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  15.30     
  หมำยเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

12. *หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอและพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 
การขอลาออกเพ่ือการประกอบอาชีพหรือกรณีอ่ืนๆ มีข้ันตอนดังนี้  

           1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16   
           2. ตรวจสอบเอกสารประวัตินักเรียน ได้แก่  ส าเนา ปพ.1 โรงเรียนเดิม ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา/ 
มารดา 
           3. ผู้ปกครองนักเรียนยื่นแบบค าร้องขอลาออกพร้อมส าเนาบัตรประชาชน กรอกรายละเอียด เพื่อยื่นเสนอขออนุมัติ
จากท่านผู้อ านวยการที่ฝ่ายทะเบียน โดยส่งรูปถ่ายนักเรียนขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป เพ่ือใช้ติดใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 
 4. ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 

กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

ผู้ปกครองเขียนค าร้อง 
มอบรูปถ่ายให้งาน
ทะเบียน 

1 วัน โรงเรียน  

2 

กำรพิจำรณำ
อนญุำต 

งานทะเบียนเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

8 ชั่วโมง โรงเรียน  

3 
กำรลงนำมอนญุำต ผู้อ านวยการโรงเรียน

ลงนามอนุญาต 
1 ชั่วโมง โรงเรียน  

4 

กำรแจ้งผลกำร
พิจำรณำ 

แจ้งผู้ปกครองพร้อม
มอบเอกสารหลักฐาน
ทางการเรียน 

1 วัน โรงเรียน  

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำ  วัน 

 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

☐ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน 3 หน่วยของเวลำ  วัน 

 
 
 
 
 
 
 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

15. *รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

1 
บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  

กระทรวงมหาดไทย 
- 1 ฉบับ  

 
 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร หมำยเหตุ 

1 ใบค าร้องขอลาออก โรงเรียน 1 - ฉบับ  
2 รูปถ่าย 3x4 เซนติเมตร โรงเรียน 2 - ฉบับ  

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม - 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  - 
หมำยเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านคาวิทยา  252 หมู่ 1  ต าบลบ้านคา  อ าเภอบ้านคา  

จังหวัดราชบุรี  70180 
หมายเหตุ  - 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 8                                       
421  โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์  อาคาร  6  ชั้น 6  ถนนเสือป่า  ต าบลหน้าเมือง  อ าเภอเมืองราชบุรี                 
จังหวัดราชบุรี  70000 
หมายเหตุ  - 

3) เว็บไซท์ www.bankhawittaya.ac.th 
หมายเหตุ  - 

4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ  - 

5) สายด่วนส านักนายกรัฐมนตรี โทร 1111  
หมายเหตุ  - 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
ชื่อเอกสาร ค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ - 

 
19. *หมำยเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียน  

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศกึษำธิกำร   
 : โรงเรียนบ้านคาวิทยา เลขที่ 252 หมู่ 1 ต าบลบ้านคา อ าเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 70180   

3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุมัติ 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจ

กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๕๐ และประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรเทียบโอนผลกำร
เรียนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน และกำรศึกษำระดับอุดมศึกษำระดับต่ ำกวำปริญญำ 

- กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑแ์ละวิธกีำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ. 2550 
- ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรเทียบโอนผลกำรเรียนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน และกำรศึกษำระดบัต่ ำกว่ำปรญิญำ 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 
การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และการศึกษาระดับอุดมศึกษาระดับต่ ากวาปริญญา  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 1 หน่วยเวลำ วัน 
 

9. *ข้อมูลสถิติ  
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 
 
 
 
 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียน  
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียน   โรงเรียนบ้านคาวิทยา  



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  15.30    
  หมำยเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. *หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข 
     หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู ความสามารถ ทักษะ หรือประสบ
การณของผูเรียนดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไมซับซอน ทั้งนี้ใหค านึงถึงประโยชนของผูเทียบโอนผลการเรียน 
เปนส าคัญ 
     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยูในระดับเดียวกัน 
     แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการเรียนรู  
ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 
     2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการได 2 กรณีดังนี้ 
             กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณตางๆ ไดแก การยายสถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบ
การศึกษา การยายหลักสูตร 
                    ใหด าเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกท่ีสถานศึกษารับผูขอเทียบโอนเปนนัก
เรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จภายใน 1 ภาค
เรียน  ถามีเหตุจ าเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในชวงเวลาที่ก าหนด ใหอยู่ในดลุยพินิจของสถานศึกษา 
             กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ เชน สถานประกอบการ สถาน
ประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home School) ฯลฯ 
                    ใหด าเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก าหนดรายวิชา/หมวดวิชา 
จ านวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผูก าลังเรียนและประสงคจะไปศึกษา
จากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ ซึ่งจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 
        3. การก าหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดยพิจารณาบน 
พ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปจจุบัน 
       4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียนตามหลักฐาน
เดิมที่ปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมที่ไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 
      5. นักเรียนที่ไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อยางนอย 1 ภาคเรียน 
      6. การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของ
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนก าหนด 
      7. การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนที่เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในตางประเทศเปนเวลา 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีประกาศก าหนดไวแลว 
     8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสูหลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบโอนผลการ
เรียนที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/ค าสั่งก าหนดไวแลว 
     9. สถานศึกษาเปนผูจัดท าเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เก่ียวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการเทียบ
โอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผูยื่นความจ านงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวของกับ 
การเทียบโอน พรอมทั้งจัดท าทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพ่ือการอางอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูล 
การเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผล 
การเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมที่น ามาขอเทียบโอนไวดวยกัน 
    10. ผทูี่ประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผลการเรียน 
ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 

กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนพิจารณา
เอกสาร หลักฐาน
การศึกษาหรือ
หลักฐานอื่น 

1 วัน โรงเรียน  

2 

กำรพิจำรณำ
อนญุำต 

คณะกรรมการ
พิจารณาการขอเทียบ
โอนผลการเรียน 

5 วัน โรงเรียน  

3 
กำรแจ้งผลกำร
พิจำรณำ 

แจ้งผลการขอเทียบ
โอนผลการเรียน 

1 วัน โรงเรียน  

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 หน่วยเวลำ  วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน - หน่วยของเวลำ  วัน 

15. *รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ   

   



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

1 

บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 -- ฉบับ แสดงหลักฐาน
การเป็น
ผู้ปกครองของ
นักเรียนท่ีมา
ท าเรื่องย้าย 

 
 
 
 
 
 
 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่อง
ให้เลือก

กระทรวง และ
ช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร หมำยเหตุ 

1 

ระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)   

โรงเรียน 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู ้
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 

ผลการเรียน โรงเรียน 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู ้
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 

ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

โรงเรียน 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู ้
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4 

ค าอธิบายรายวิชา โรงเรียน 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู ้
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่อง
ให้เลือก

กระทรวง และ
ช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร หมำยเหตุ 

5 

เอกสาร/หลักฐานที่แสดง
ถึงทักษะ/ประสบการณ์
หรือความเชี่ยวชาญใน
วิชานั้นๆ 

โรงเรียน 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ทักษะ/ประสบการณ ์
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม - 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  - 
หมำยเหตุ - 

 
 
 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านคาวิทยา  252 หมู่ 1  ต าบลบ้านคา  อ าเภอบ้านคา  
จังหวัดราชบุรี  70180 
หมายเหตุ  - 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 8                                       
421  โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์  อาคาร  6  ชั้น 6  ถนนเสือป่า  ต าบลหน้าเมือง  อ าเภอเมืองราชบุรี                 
จังหวัดราชบุรี  70000 
หมายเหตุ  - 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ  - 

4) สายด่วนส านักนายกรัฐมนตรี โทร 1111  
หมายเหตุ  - 

18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
ชื่อเอกสาร - 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
หมายเหตุ - 

 
19. หมำยเหตุ 

- 
 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา   
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: งำนทะเบียนนกัเรียน   

 : โรงเรียนบ้านคาวิทยา เลขที่ 252 หมู่ 1 ต าบลบ้านคา อ าเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 70180   
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

- กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550   
- แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
- ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
- ค าสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
- ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
- ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 11 

กรกฎาคม 51 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 

 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ - หน่วยเวลำ วัน 

 

9. *ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา   
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถำนที่ให้บริกำร   โรงเรียนบ้านคาวิทยา เลขที่ 252 หมู่ 1 ต าบลบ้านคา อ าเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 70180
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  8.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  15.30    
  หมำยเหตุ: โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน 
 

12. *หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 
- กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้งความมายื่น 
- ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

 

หมำยเหตุ 

1 

กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

เขียนค าร้องขอรับ
เอกสารทางการศึกษา
และงานทะเบียน
นักเรียนตรวจสอบ
เอกสารค าร้องขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  

2 

กำรพิจำรณำ
อนญุำต 

งานทะเบียนค้น
เอกสารตามที่ร้องขอ
และเสนอ
ผู้อ านวยการลงนาม 

1 วัน โรงเรียน  

3 
กำรลงนำมอนญุำต ผู้อ านวยการลงนาม

ในเอกสาร 
1 วัน โรงเรียน  

4 
กำรแจ้งผลกำร
พิจำรณำ 

แจ้งการรับเอกสารแก่
ผู้รับบริการ 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำ  วัน 
 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน - หน่วยของเวลำ  วัน 

 
15. *รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

1 
บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ กรณผีู้ที่จบ

ไปแล้ว 
 

 
 
 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1 ใบแจ้งความ สถานีต ารวจ 1 - ฉบับ  
2 แบบค าร้อง โรงเรียน 1 - ฉบับ  
3 รูปถ่ายขนาด 3x4 เซนติเมตร  2 - ฉบับ  

 
 

16. *ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  100  บาท 
หมำยเหตุ กรณีสูญหาย หรือเคยได้รับฉบับจริงไปแล้วครั้งหนึ่ง 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 8                                       

421  โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์  อาคาร  6  ชั้น 6  ถนนเสือป่า  ต าบลหน้าเมือง  อ าเภอเมืองราชบุรี                 
จังหวัดราชบุรี  70000 
หมายเหตุ  - 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

2) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ  - 

3) สายด่วนส านักนายกรัฐมนตรี โทร 1111  
หมายเหตุ  - 

 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
หมายเหตุ - 
 
19. หมำยเหตุ 
- 



 
*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใช้บริกำรด้ำนอำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: กำรขอใช้บริกำรด้ำนอำคำรสถำนที่  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

 : โรงเรียนบ้านคาวิทยา เลขที่ 252 หมู่ 1 ต าบลบ้านคา อ าเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 70180   
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการใชอ้าคารสถานท่ี

ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ - หน่วยเวลำ วัน 

 

9. *ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) กำรขอใช้บริกำรด้ำนอำคำรสถำนที่  
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร    โรงเรียนบ้านคาวิทยา เลขที่ 252 หมู่ 1 ต าบลบ้านคา อ าเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 70180  



 
*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30     
     เวลาปิดรับค าขอ  15.30    
  หมำยเหตุ: โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน 
 
12. *หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต(ถ้ำมี) 
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 

ข้อ 5 การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
  5.1 ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย  

5.2 ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  
5.3 ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน ร าคาญแก่ผู้

อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง  
5.4 ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในท านองเดียวกันในอาคาร

สถานที่ของสถานศึกษา  
5.5 ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่  
5.6 โดยที่สถานศึกษาเปน็สถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี 

ตลอดทัง้ต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รบัผิดชอบรักษาสถานที่นั้น  
5.7 การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียนการ

สอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
 
 
 
 
12. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

1. ยื่นค าขออนุญาต 
2. เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 

1 ชั่วโมง กลุ่มงานบริหารทั่วไป เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานและแจ้งให้ผู้ยื่น
ค าขอทราบทันทีกรณีที่
เห็นว่าค าขอไม่ถกูต้อง



 
*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

หรือขาดเอกสารหรอื
หลักฐานใด 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

1. รายงานผลการ
ตรวจสอบต่อหัวหน้า
กลุ่มงานบริหารทั่วไป
2.เสนอผู้บริหาร
พิจารณาอนุญาต 

1 วัน กลุ่มงานบริหารทั่วไป  

3 
การลงนาม
อนุญาต 

ผู้บริหารลงนาม
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

1 ชั่วโมง กลุ่มงานบริหารทั่วไป  

4 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

แจ้งผลการพิจารณา
ว่าอนุญาต/ไม่อนุญาต 
ให้ผู้ยื่นค าขอได้ทราบ 

1 วัน กลุ่มงานบริหารทั่วไป  

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำ  วัน 
 

13. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน - หน่วยของเวลำ  วัน 

 
 
 
 
 
 
14. *รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

1 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ  
เอกสาร 
ต้องเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันยื่น
ค าขอ 
 

2 

ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 



 
*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

 
14.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

  -ไม่มี- 
 
15. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม - 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  - 
หมำยเหตุ ตามระเบียบ/แนวปฏิบัติของโรงเรียนแต่ละแห่ง 

 
 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านคาวิทยา  252 หมู่ 1  ต าบลบ้านคา  อ าเภอบ้านคา  
จังหวัดราชบุรี  70180 
หมายเหตุ  - 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 8                                       
421  โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์  อาคาร  6  ชั้น 6  ถนนเสือป่า  ต าบลหน้าเมือง  อ าเภอเมืองราชบุรี                 
จังหวัดราชบุรี  70000 
หมายเหตุ  - 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ  - 

4) สายด่วนส านักนายกรัฐมนตรี โทร 1111  
หมายเหตุ  - 

17. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
ชื่อเอกสาร - 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร  
หมายเหตุ - 

 
18. หมำยเหตุ 

- 
 


