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คำนำ 

ด้วยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 กำหนดให้
หน่วยงานราชการทุกหน่วยงานต้องมีการจัดทำคู่มือประชาชน เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่องาน
ราชการของประชาชน 

  โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี เป็นหน่วยงานราชการหน่ึงท่ีต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติน้ี  โรงเรียนจึงได้
จัดทำคู่มือสำหรับประชาชนฉบับน้ีข้ึน เพ่ือให้ประชาชนท่ีมาติดต่อราชการได้รับความสะดวก และเข้าใจระบบ        
การดำเนินงานของโรงเรียนในเร่ืองต่างๆ 8 เร่ืองด้วยกัน ดังน้ี 

1. การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
  2. การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
  3. การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
  4. การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลัง ตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
     (ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
  5. การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
  6. การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
  7. การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
  8. การขอใช้บริการด้านอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ 

 

 

        โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี 
              23  มิถุนายน  256๕ 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

 

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 
 : โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี 
 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การข้ึนทะเบียน 
 

5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง   
1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเร่ืองนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 
  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   

  ☐ ต่างประเทศ 
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 120  หน่วยเวลาวัน 

 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน   2 
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด   60 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด  1 
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ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่าน้ัน) 

การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี  
 

11. *ช่องทางการให้บริการ  
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ  โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี หมู่ท่ี 9 ตำบลหนองบัวบาน อำเภอจัตุรัส  

  จังหวัดชัยภูมิ 36130   
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 

 ☒ วันเสาร์ ☒ วันอาทิตย์ 

 ☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30    
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
  หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) 
1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เร่ืองการรับนักเรียนใน 
แต่ละปีการศึกษา 

2) ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 
(นาที 
ชั่วโมง 
วัน วันทำ
การ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

1 วัน โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคคี 

 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคคี 
 

 

3 
การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคคี 

 

4 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคคี 

 

5 

การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ข้ึนทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคคี 

ช่วงเวลา
ระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศ
โรงเรียน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 120 หน่วยเวลา   5  วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
þ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน่วยของเวลาวัน  3 วัน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

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

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

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

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน
ที่

รับผิดชอบ 
 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      
1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

 1 Click here to 
enter text. 

ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
หรือ ใบรับรองผลการเรียน
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบันขนาด  1 น้ิว 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว(หลักฐานการมอบ
ตัว) 

 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าใช้จ่าย 
 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี หมู่ท่ี 9  ตำบลหนองบัวบาน  อำเภอจัตุรัส 
จังหวัดชัยภูมิ 36130 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3   
    หมู่ท่ี 1 ถนนชัยภูมิ-สีค้ิว ตำบลหนองบัวใหญ่ อำเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ 36130 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
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คู่มือสำหรับประชาชน โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี                                             
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ. 2558 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 
ช่ือเอกสาร ใบสมัครเข้าเรียน 
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คู่มือสำหรับประชาชน โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี                                             
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ. 2558 

 
19. หมายเหตุ 
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีท่ีเรียนให้ไปย่ืนเร่ืองท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตาม
ระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาน้ันๆกำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
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คู่มือสำหรับประชาชน โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี                                             
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ. 2558 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

 

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  
  : โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี  
 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
 

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

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   

  ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลา       
 

9. ข้อมูลสถิติ  
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  1 
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  2 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  1 
 
 
 
 
 
 



	
15 

 

 
 

คู่มือสำหรับประชาชน โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี                                             
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 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่าน้ัน)  
การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี 
 

11. *ช่องทางการให้บริการ  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี หมู่ท่ี 9  ตำบลหนองบัวบาน  อำเภอจัตุรัส   
                      จังหวัดชัยภูมิ 36130   

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 

 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1.  ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
2.  โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบ้ืองต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของ

นักเรียนและผู้ปกครองท่ีสอดคล้องกับ 
  2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
  2.3 แผนการเรียน  
                          ฯลฯ 

3. ให้ผู้ปกครองย่ืนเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เม่ือได้รับย้ายจาก
โรงเรียน 

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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คู่มือสำหรับประชาชน โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี                                             
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ü 

13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ  
คำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคคี 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของ
ผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคคี 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและ
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

1 ช่ัวโมง โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคคี 

 

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคคี 

ขั้นตอนนี้ไม่นับเวลา
ต่อเนื่องจากขั้นตอน
ที่ 1-3 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา  3 วัน 
  
14. งานบริการน้ี ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☐    ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน่วยของเวลาวัน  2 วัน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงาน / หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของ
นักเรียน (ยื่นวัน
มอบตัว) 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

2 

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ

ผู้ปกครอง 

2) รับรอง

สำเนาถูกต้อง 

3 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของ

นักเรียน (ยื่น

วันมอบตัว) 

2) รับรอง

สำเนาถูกต้อง 

4 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ

ผู้ปกครอง 

2) รับรอง

สำเนาถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายเข้า
เรียน          

 1  ฉบับ  

2 เอกสารหลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้าม ี

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้าม ี

6 คำอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบ
โอน 

7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้าม ี

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

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับ
ย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 นิ้ว  2  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี หมู่ท่ี 9  ตำบลหนองบัวบาน  อำเภอ
จัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ 36130 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3   
    หมู่ท่ี 1 ถนนชัยภูมิ-สีค้ิว ตำบลหนองบัวใหญ่ อำเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ 36130 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 

 
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 
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คู่มือสำหรับประชาชน โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี                                             
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ. 2558 

ช่ือเอกสาร แบบคำร้องขอย้าย  

 
19. หมายเหตุ 
      -ไม่มี- 
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คู่มือสำหรับประชาชน โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี                                             
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ. 2558 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

 

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  
  : โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี  
 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
 

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

 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 
 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 
  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   
  ☐ ต่างประเทศ 
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)       
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลา       

 

9. ข้อมูลสถิติ <<< โรงเรียนเป็นคนกรอก 
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  1 
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 3 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 1 
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คู่มือสำหรับประชาชน โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี                                             
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ. 2558 

 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่าน้ัน) 

 การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี 
 

11. *ช่องทางการให้บริการ  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี หมู่ท่ี 9  ตำบลหนองบัวบาน  อำเภอจัตุรัส  
                              จังหวัดชัยภูมิ 36130 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 

 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30    
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปิด (ก่ีโมง) 
  หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข  ในการย่ืนคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ให้ผู้ปกครองย่ืนคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  คำขอ
และเอกสารประกอบคำ
ขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคค ี

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1)                                               

2 วัน โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคค ี
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คู่มือสำหรับประชาชน โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี                                             
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ. 2558 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

2. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงาน
ประจำตัวนักเรียน 
 (ถ้ามี)                      
 4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ้ามี) 

3 
การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ เอกสาร
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคค ี

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา  3 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

þ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  3 วัน   

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน
การเป็น
ผู้ปกครองของ
นักเรียนที่มาทำ
เรื่องยา้ย 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 
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คู่มือสำหรับประชาชน โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี                                             
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ. 2558 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน
ท่ี

รับผิดชอบ 
 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 
แบบคำร้องขอย้ายออก
ต่อโรงเรียน   (พฐ.19)       

 1  ฉบับ  

2 
เอกสารยืนยันการรับ
ย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง  

 1       ฉบับ  

3 
เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน  
(ปพ.1)                                                

 1  ฉบับ  

4 
ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก
ย้ายระหว่างภาคเรียน                            

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 
สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน  

 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ    1  ฉบับ ถ้ามี 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 

 
17. *ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี หมู่ท่ี 9  ตำบลหนองบัวบาน  อำเภอ
จัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ 36130 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3   
    หมู่ท่ี 1 ถนนชัยภูมิ-สีค้ิว ตำบลหนองบัวใหญ่ อำเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ 36130 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
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คู่มือสำหรับประชาชน โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี                                             
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ. 2558 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 

 
19. หมายเหตุ 

-ไม่มี- 
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คู่มือสำหรับประชาชน โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี                                             
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ. 2558 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ(ช้ันประถมศึกษาปี
ท่ี 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ                              

               (ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
 

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ   
  : โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี 
 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
 

5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง   
1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลัง
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 

 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 
  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)   

  ☐ ต่างประเทศ 
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ      หน่วยเวลาวัน 
 

9. ข้อมูลสถิติ 
  จำนวนเฉล่ียต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
  จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
  จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
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คู่มือสำหรับประชาชน โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี                                             
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ. 2558 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่าน้ัน) การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อน

หรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.               
โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี 
 

11. *ช่องทางการให้บริการ  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี หมู่ท่ี 9  ตำบลหนองบัวบาน  อำเภอจัตุรัส      
จังหวัดชัยภูมิ 36130 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) 
หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
1.  ลักษณะท่ีสามารถขอผ่อนผัน 

1.1 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหน่ึงเหตุใด ดังน้ี 
 1.1.1  เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย 

 1.1.2  ในกรณีท่ีเด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า แต่ผู้ปกครองร้องขอและผ่านการ

ประเมินความพร้อมทางด้านสติปัญญา ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมตามประกาศของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 

1.2  การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหน่ึงเหตุใด  ดังน้ี 
 1.2.1 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงท่ีเป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรืออาจเป็นอันตราย
แก่นักเรียนอ่ืนตามความเห็นของแพทย์ผู้ซ่ึงได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 
 1.2.2 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษาภายในส่ีสิบห้า
วัน      นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซ่ึงได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 

1.2.3 เด็กท่ีมีความจำเป็นอ่ืนท่ีไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัยแล้วแต่กรณี 
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คู่มือสำหรับประชาชน โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี                                             
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ. 2558 

2.  ระยะเวลาการผ่อนผัน 

2.1 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรง  หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตามข้อ  1.2.1  และ  
1.2.2  ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้ 

2.2 กรณีเด็กมีความจำเป็นอ่ืน  ตามข้อ  1.2.3  ผ่อนผันได้คร้ังละหน่ึงปีการศึกษาถ้ามีความจำเป็นต้อง
ผ่อนผันเกินกว่าหน่ึงคร้ัง  ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให้ 

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 
(นาที 
ช่ัวโมง 
วัน 
วันทำ
การ 
เดือน 
ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/
กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับคำร้อง/ตรวจสอบ
เอกสาร 

30 นาที โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคค ี

 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณา 2 วัน โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคค ี

 

3 
การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคค ี

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา 3 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
þ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน่วยของเวลา 2 วัน 
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คู่มือสำหรับประชาชน โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี                                             
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ. 2558 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้ใน
วันยื่น 
-รับรองสำเนา
ถกูต้อง 

2 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้ใน
วันยื่น 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 

15.2)เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ใบยื่นคำขอ  
(แบบ บค.1 6(  (ถ้ามี) 
 

 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวันยื่น 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ใบรับรองแพทย ์(ถ้ามี)  1       ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันยื่น 
 

3 หลักฐานการจบชั้นอนุบาล 
(ถ้ามี) 

 1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันยื่น 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี หมู่ท่ี 9  ตำบลหนองบัวบาน  อำเภอ
จัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ 36130 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3   
    หมู่ท่ี 1 ถนนชัยภูมิ-สีค้ิว ตำบลหนองบัวใหญ่ อำเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ 36130 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
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คู่มือสำหรับประชาชน โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี                                             
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ. 2558 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 
-ไม่มี- 
 

19. หมายเหตุ 
-ไม่มี- 
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คู่มือสำหรับประชาชน โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี                                             
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ. 2558 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

 

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ   
  : โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี 
 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
 

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

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 
  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   
  ☐ ต่างประเทศ 
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  

 

9. ข้อมูลสถิติ  
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
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คู่มือสำหรับประชาชน โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี                                             
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ. 2558 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่าน้ัน) การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียน
สังกัด สพฐ. โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี  
 

11. *ช่องทางการให้บริการ  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี หมู่ท่ี 9  ตำบลหนองบัวบาน  อำเภอจัตุรัส  
                               จังหวัดชัยภูมิ 36130   

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 

 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคำขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเง่ือนไข ดังน้ี  

           1. นักเรียนท่ีลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีท่ี 16   
           2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ำกว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปล่ียนรูปแบบ
การศึกษาเท่าน้ัน 
 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำร้องและ
เอกสารประกอบคำร้อง 

1 ชั่วโมง โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคค ี

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
นักเรียนและจัดทำ
เอกสารหลักฐาน
ประกอบการลาออก 1. 
หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรยีน 
และคะแนนเก็บ      3.
สมุดรายงานประจำ ตัว
นักเรียน (ถ้ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคค ี

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดทำหนังสือเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคค ี

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา   3 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

þ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน       หน่วยของเวลา 2 วัน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 
บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  

กระทรวงมหาดไทย 
 1 ฉบับ รับรองสำเนา

ถูกต้อง 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/
กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบคำร้องขอลาออก  1  ฉบับ  
2 รูปถ่าย 1 น้ิว  2  ฉบับ  

 
16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าใช้จ่าย 
 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี หมู่ท่ี 9  ตำบลหนองบัวบาน  อำเภอ
จัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ 36130 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3   
   หมู่ท่ี 1 ถนนชัยภูมิ-สีค้ิว ตำบลหนองบัวใหญ่ อำเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ 36130 

4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 
-ไม่มี- 
 

19. หมายเหตุ 
-ไม่มี- 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
 

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  
  : โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี 
 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุมัติ 
 

5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง   
1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
พ.ศ. 2550 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการศึกษา
ระดับต่ำกว่าปริญญา 
 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 
  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   

  ☐ ต่างประเทศ 
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) -  
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 หน่วยเวลา วัน 

 

9. ข้อมูลสถิติ  
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
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 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่าน้ัน) การขอเทียบโอนผลการเรียนของ
นักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี  
 

11. *ช่องทางการให้บริการ  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี หมู่ท่ี 9 ตำบลหนองบัวบาน อำเภอจัตุรัส  
              จังหวัดชัยภูมิ 36130 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 

 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30    
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข 
     หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอ่ืนหรือประเมินจากความรู้ ความสามารถ ทักษะ หรือ
ประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเคร่ืองมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไม่ซับซ้อน ท้ังน้ีให้คํานึงถึงประโยชน์ของผู้เทียบโอน
ผลการเรียนเป็นสําคัญ 
     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรท่ีอยู่ในระดับ
เดียวกัน 
     แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการ
เรียนรู้ ซ่ึงมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีรับเทียบ
โอน 
     2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได ้2 กรณีดังน้ี 
             กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดข้ึนจากสภาพการณ์ต่างๆ ได้แก่ การย้ายสถานศึกษา การเปล่ียน
รูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร 
                    ให้ดําเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกท่ีสถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็นน
นักเรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ท้ังน้ีสถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จ
ภายใน 1 ภาคเรียน  ถ้ามีเหตุจําเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาท่ีกําหนด ให้อยู่ในดุลย
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พินิจของสถานศึกษา 
             กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ เช่น สถานประกอบการ 
สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home School) ฯลฯ 
                    ให้ดําเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/หมวด
วิชา จํานวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ท่ีจะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมท้ังกรณีของผู้กําลังเรียนและประสงค์
จะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ซ่ึงจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 
        3. การกำหนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน โดย
พิจารณาบนพ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคล้องกับการเปล่ียนแปลงในโลก 
ปัจจุบัน 
       4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาท่ีได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการเรียนตาม
หลักฐานเดิมท่ีปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ท่ีได้จากการประเมินด้วยเคร่ืองมือและวิธีการท่ีหลากหลาย 
      5. นักเรียนท่ีได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเน่ืองในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน อย่างน้อย 1  
ภาคเรียน 
      6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของ
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนด 
      7. การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนท่ีเข้าร่วมโครงการแลกเปล่ียนเยาวชน/วัฒนธรรมในต่างประเทศ 
เป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบช้ันการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศกําหนด 
ไว้แล้ว 
     8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบโอน
ผลการเรียนท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คําส่ังกําหนดไว้แล้ว 
     9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาท่ีเก่ียวข้องกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการ
เทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ย่ืนความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานท่ี 
เก่ียวข้องกับการเทียบโอน พร้อมท้ังจัดทําทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพ่ือการอ้างอิง สถานศึกษาสามารถ
บันทึกข้อมูลการเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบ
เอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมท่ีนํามาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน 
    10. ผู้ท่ีประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนผลการ
เรียนท้ังน้ี ระยะเวลาให้บริการเร่ิมนับเม่ือเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
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13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของคำ
ร้องและเอกสาร
ประกอบคำร้อง 

1 ช่ัวโมง โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคค ี

 
 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการ
พิจารณาการขอ
เทียบโอนผลการ
เรียน 

5 วัน โรงเรียน 
ชมุชนบัวบานสามัคค ี

 

3 

การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดทำหนังสือแจ้งผล
การขอเทียบโอนผล
การเรียนและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 ช่ัวโมง โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคค ี

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 หน่วยเวลา  4 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

þ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน่วยของเวลา 3 วัน   
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ   
  -ไม่มี- 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)   

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 คำอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐานท่ี
แสดงถึงทักษะ/
ประสบการณ์หรือความ
เช่ียวชาญในวิชาน้ันๆ 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนทักษะ/
ประสบการณ์ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม   
 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี หมู่ท่ี 9  ตำบลหนองบัวบาน  อำเภอ
จัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ 36130 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3   
    หมู่ท่ี 1 ถนนชัยภูมิ-สีค้ิว ตำบลหนองบัวใหญ่ อำเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ 36130 

2) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 
-ไม่มี- 
 

19. หมายเหตุ 
 -ไม่มี- 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

 

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 
  : โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี 
 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
 

5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง   
1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550   
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 

2551 
3) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี  สพฐ. 616/2552 เร่ือง  การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

4) คำส่ังกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เร่ือง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

5) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เร่ือง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

6) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เร่ือง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ลง
วันท่ี 11 กรกฎาคม 51 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 
2547 ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 
 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 
 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 
  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   

  ☐ ต่างประเทศ 
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
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ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  1 
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 3 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 1 
 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่าน้ัน) การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา
ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี 
 

11. *ช่องทางการให้บริการ  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี หมู่ท่ี 9  ตำบลหนองบัวบาน  อำเภอจัตุรัส  
                              จังหวัดชัยภูมิ 36130 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 

 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซ่ึงสถานศึกษาเคยออกเอกสาร
ฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการ
กำหนด 

2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความมาย่ืน 
3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามาย่ืนเป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคค ี

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ 

2 วัน โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคค ี

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผล
การสืบค้น และเสนอ
ผูอ้ำนวยการโรงเรียนลง
นาม 

1 วัน โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคค ี

กรณีไม่พบหลักฐาน
จะแจ้งผลการสืบค้น 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา   4 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

þ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน่วยของเวลา 3 วัน   
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผู้ที่จบ
ไปแล้ว 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน
ท่ี

รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญ
หาย 

2 แบบคำร้อง  1  ฉบับ  
3 รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 

นิ้ว  
 2  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม่

สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่ชำรุด   1  ฉบับ กรณีขอแทนใบ
ชำรุด 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
-ไม่มีค่าใช้จ่าย- 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี หมู่ท่ี 9  ตำบลหนองบัวบาน  อำเภอ
จัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ 36130 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3   
    หมู่ท่ี 1 ถนนชัยภูมิ-สีค้ิว ตำบลหนองบัวใหญ่ อำเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ 36130 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
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18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 
ช่ือเอกสาร แบบคำร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 
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19. หมายเหตุ 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

 

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) 
  : โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี 
 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
 

5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง   
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 
 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 
  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   

  ☐ ต่างประเทศ 
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  1 
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 2 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 1 
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 ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่าน้ัน) การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียน
สังกัด สพฐ. โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี  
 

11. *ช่องทางการให้บริการ  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี หมู่ท่ี 9  ตำบลหนองบัวบาน  อำเภอจัตุรัส  
               จังหวัดชัยภูมิ 36130 

    ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 
การขอใช้อาคารสถานท่ีอนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่าน้ัน และต้องอยู่ในเง่ือนไขดังต่อไปน้ี 

1. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระทำในส่ิงผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
3. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพ่ือจัดงานร่ืนเริงในรูปแบบต่างๆ ท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน รำคาญ
แก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 

4. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทำนองเดียวกันในอาคาร
สถานท่ีของสถานศึกษา 

5. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคำขออาคารสถานท่ี 
6. โดยท่ีสถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรม
อันดี ตลอดท้ังต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซ่ึงเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานท่ีน้ัน 

7. การใช้อาคารสถานท่ีเพ่ือหาเสียงเลือกต้ังหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียน
การสอนของสถานศึกษาน้ันๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
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13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของคำ
ขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

15 นาที โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคค ี

เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบคำ
ขอและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานและแจ้งให้
ผู้ยื่นคำขอทราบทันที
กรณีที่เห็นว่าคำขอไม่
ถูกต้องหรือขาดเอกสาร
หรือหลักฐานใด 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำ
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
ลงนาม 

2 วัน โรงเรียน 
ชุมชนบัวบานสามัคค ี

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา 2  วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

þ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน่วยของเวลา  1 วัน  
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ เอกสาร 
ต้องเหลืออายุเกิน 3 
เดือน ณ วันยื่นคำ
ขอ 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

  -ไม่มี- 
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16. ค่าธรรมเนียม 

  รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง 
   หมายเหตุ : เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนท่ีคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเห็นชอบตามอำนาจของ 
        ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอให้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๓๙ ข้อ ๑๐ 
 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนชุมชนบัวบานสามัคคี หมู่ท่ี 9  ตำบลหนองบัวบาน  อำเภอ
จัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ 36130 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3   
    หมู่ท่ี 1 ถนนชัยภูมิ-สีค้ิว ตำบลหนองบัวใหญ่ อำเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ 36130 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 

18. หมายเหตุ 
      -ไม่มี- 
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18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 

  ช่ือเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียน 
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19. หมายเหตุ 
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ภาคผนวก 
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