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ค าน า 

ด้วยพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 
ก ำหนดให้หน่วยงำนรำชกำรทุกหน่วยงำนต้องมกีำรจดัท ำคู่มอืประชำชน เพื่อเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรตดิต่องำนรำชกำรของประชำชน 

  โรงเรียนบ้ำนท่ำโป่ง เป็นหน่วยงำนรำชกำรหนึ่งที่ต้องปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัตินี้   โรงเรียนจึงได้
จดัท ำคู่มอืส ำหรบัประชำชนฉบบันี้ขึ้น เพื่อให้ประชำชนทีม่ำติดต่อรำชกำรไดร้บัควำมสะดวก และเขำ้ใจระบบ        
กำรด ำเนินงำนของโรงเรยีนในเรื่องต่ำงๆ 8 เรื่องดว้ยกนั ดงันี้ 

1. กำรรบันักเรยีนของโรงเรยีนในสงักดั สพฐ. 
  2. กำรขอยำ้ยเขำ้เรยีนของโรงเรยีนในสงักดั สพฐ. 
  3. กำรขอยำ้ยออกนักเรยีนของโรงเรยีนในสงักดั สพฐ. 
  4. กำรขอผ่อนผนัใหเ้ดก็เขำ้เรยีนก่อนหรอืหลงั ตำมเกณฑก์ำรศกึษำภำคบงัคบั 
     (ชัน้ประถมศกึษำปีที ่1) ของโรงเรยีนในสงักดั สพฐ. 
  5. กำรขอลำออกของนักเรยีนในโรงเรยีนสงักดั สพฐ. 
  6. กำรขอเทยีบโอนผลกำรเรยีนของนกัเรยีนในโรงเรยีนสงักดั สพฐ. 
  7. กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศกึษำของโรงเรยีนสงักดั สพฐ. 
  8. กำรขอใชบ้รกิำรดำ้นอำคำรสถำนทีข่องโรงเรยีนสงักดั สพฐ 

 

 

             โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง 
              23  มถิุนำยน  2565 
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คู่มือส าหรบัประชาชน : การรบันักเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ : ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
กระทรวง : ศกึษำธกิำร 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรบันักเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. 

 

2. หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : กระทรวงศกึษำธกิำร 
     : โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง 

 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยงำนเดยีว 
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ กำรขึน้ทะเบยีน 
 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง   
1) พระรำชบญัญตักิำรศกึษำภำคบงัคบั พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีำรกระจำยอ ำนำจกำรบรหิำรและกำรจดักำรศกึษำ พ.ศ. 2550 
3) ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำนเรื่องนโยบำยและแนวปฏบิตัเิกีย่วกบักำรรบั

นักเรยีนสงักดัส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
 

6. ระดบัผลกระทบ ☒ บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม ☐ บรกิำรทัว่ไป 
 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลำง ☐ ส่วนภูมภิำค ☐ ทอ้งถิน่ ☒ สถำบนักำรศกึษำ 
  ☐ ส่วนกลำงทีต่ัง้อยู่ในภูมภิำค (ตำมกฎกระทรวง)  
  ☐ ส่วนกลำงทีต่ัง้อยู่ในภูมภิำค (นอกกฎกระทรวง)   
  ☐ ต่ำงประเทศ 
 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบงัคบั)  
ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน เรือ่ง นโยบำยและแนวปฏบิตัเิกีย่วกบักำรรบั
นักเรยีนสงักดัส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 120  หน่วยเวลำวนั 

 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน   2 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด   60 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด   1 
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ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจดัการข้อมูลเท่านัน้) 

กำรรบันักเรยีนของโรงเรยีนในสงักดั สพฐ. โรงเรยีนบำ้นทำ่โป่ง  
 

11. *ช่องทางการให้บริการ  
1) ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

สถานท่ีให้บริการ  โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง หมู่ที ่4 ต ำบลวงัตะเฆ่ อ ำเภอหนองบวัระเหว 
      จงัหวดัชยัภมู ิ36250   

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดใหบ้รกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วนัจนัทร ์ ☒ วนัองัคำร ☒ วนัพุธ    ☒ วนัพฤหสับด ี ☒ วนัศุกร ์
 ☒ วนัเสำร ์ ☒ วนัอำทติย ์
 ☒ ไม่เวน้วนัหยุดรำชกำร  
 ☒ มพีกัเทีย่ง 

  เวลาเปิดรบัค าขอ เวลำเปิดรบัค ำขอ  08.30    
     เวลำปิดรบัค ำขอ  16.30 
  หมายเหตุ : โรงเรยีนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบรบิทของโรงเรยีน 
 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) 
1) หลกัเกณฑก์ำรรบันักเรยีนเป็นไปตำมประกำศ สพฐ. / สพท. / โรงเรยีน เรื่องกำรรบันักเรยีนใน 

แต่ละปีกำรศกึษำ 
2) ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรรวมทีก่ ำหนดในคู่มอื เริม่นับเมื่อไดต้รวจสอบเอกสำรถูกตอ้ง ครบถว้นแลว้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
6 
 
 
 

คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

13. *ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอียดของขัน้ตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 
(นำท ี
ชัว่โมง 
วนั วนั
ท ำกำร 
เดอืน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 
กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

รบัสมคัรและตรวจสอบ
เอกสำรกำรสมคัร 

1 วนั โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง  

2 
กำรพจิำรณำ
อนุญำต 

สอบ และ/หรอื จบัฉลำก 1 วนั โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง 
 

 

3 
กำรพจิำรณำ
อนุญำต 

ประกำศผล 1 วนั โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง  

4 
กำรแจง้ผล
กำรพจิำรณำ 

รำยงำนตวันกัเรยีน 1 วนั โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง  

5 
 
 
 

กำรลงนำม
อนุญำต 

มอบตวั/ขึน้ทะเบยีน
นักเรยีน 

1 วนั โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง ช่วงเวลำ
ระหว่ำง
ขัน้ตอน 1-5 
เป็นไปตำม
ประกำศ
โรงเรยีน 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 120 หน่วยเวลำ   5  วนั 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้  

 ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ระยะเวลำรวมหลงัลดขัน้ตอน  หน่วยของเวลำวนั  3 วนั 
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15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยนัตวัตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบั
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบบั หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

1 ส ำเนำทะเบยีนบำ้น กรมกำรปกครอง   1 2 ฉบบั -ใชใ้นวนัสมคัร 
(1 ฉบบั) และ
วนัมอบตวั  
(1 ฉบบั) 
-รบัรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

2 ใบส ำคญักำรเปลีย่นชื่อ กรมกำรปกครอง   1 2 ฉบบั -กรณีมกีำร
เปลีย่นชื่อ-
สกุล 
-ใชใ้นวนัสมคัร 
(1 ฉบบั) และ
วนัมอบตวั  
(1 ฉบบั) 
-รบัรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

3 สตูบิตัร กรมกำรปกครอง   1 2 ฉบบั -เฉพำะระดบั
ก่อนประถม
และ
ประถมศกึษำ 
-ใชใ้นวนัสมคัร 
(1 ฉบบั) และ
วนัมอบตวั  
(1 ฉบบั) 
-รบัรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

 
 



 
8 
 
 
 

คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรบัย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รบัผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบั
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร  หมายเหตุ 

 หลกัฐานการสมคัร      
1 ใบสมคัร (หลกัฐำนใชใ้น

วนัสมคัร) 
 1  ชุด -หลกัฐำนใชใ้นวนัสมคัร 

2 หลกัฐำนแสดงวุฒิ
กำรศกึษำ หรอื ใบรบัรอง
ผลกำรเรยีน(หลกัฐำนใชใ้น
วนัสมคัร) 

 1 1 ฉบบั -เฉพำะระดบัมธัยม 
-รบัรองส ำเนำถูกต้อง 

3 ใบรบัรองกำรเป็นนกัเรยีน 
(หลกัฐำนใชใ้นวนัสมคัร) 

 1 1 ฉบบั -เฉพำะระดบัมธัยม 
-รบัรองส ำเนำถูกต้อง 

4 รูปถ่ำยปัจจุบนัขนำด 1 นิ้ว 
(หลกัฐำนใชใ้นวนัสมคัร) 

 2  ฉบบั  

5 ใบมอบตวั(หลกัฐำนกำร
มอบตวั) 

 1  ชุด -หลกัฐำนใชใ้นวนัมอบตวั 

6 หลกัฐำนแสดงวุฒิ
กำรศกึษำ (หลกัฐำนกำร
มอบตวั) 

 1 1 ฉบบั -หลกัฐำนใชใ้นวนัมอบตวั 
-เฉพำะระดบัมธัยม 
-รบัรองส ำเนำถูกต้อง 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มคี่ำใชจ้่ำย 
 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ทีโ่รงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง หมู่ที ่4  ต ำบลวงัตะเฆ่ อ ำเภอหนองบวัระเหว

จงัหวดัชยัภมู ิ36250 
2) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ทีส่ ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชยัภูม ิเขต 3   
    หมู่ที ่1 ถนนชยัภมู-ิสคีิว้ ต ำบลหนองบวัใหญ่ อ ำเภอจตัุรสั  จงัหวดัชยัภมู ิ36250 
3) สำยด่วนกระทรวงศกึษำธกิำร โทร 1579 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

18. *ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 
ช่ือเอกสาร ใบสมคัรเขำ้เรยีน 
       

 
19. หมายเหตุ 

หลกัจำกกระบวนกำรมอบตวัเสรจ็แลว้ หำกเดก็คนใดไมม่ทีีเ่รยีนใหไ้ปยื่นเรื่องทีส่ ำนักงำนเขตพืน้ที่
กำรศกึษำตำมระยะเวลำทีส่ ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำนัน้ๆก ำหนด (ตำมประกำศของ สพฐ.ฯ) 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

คู่มือส าหรบัประชาชน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ.  
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ : โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง  
กระทรวง : ศกึษำธกิำร  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน : กำรขอยำ้ยเขำ้เรยีนของโรงเรยีนในสงักดั สพฐ.  

 

2. หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : กระทรวงศกึษำธกิำร  
     : โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง  
 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยงำนเดยีว 
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รบัรอง 
 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง        
1) พระรำชบญัญตักิำรศกึษำภำคบงัคบั พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีำรกระจำยอ ำนำจกำรบรหิำรและกำรจดักำรศกึษำ พ.ศ. 2550 
3) ประกำศกระทรวงศกึษำธกิำร เรื่อง กำรส่งเดก็เขำ้เรยีนในสถำนศกึษำ พ.ศ. 2546 
 

6. ระดบัผลกระทบ  ☒ บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม ☐ บรกิำรทัว่ไป 
 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลำง ☐ ส่วนภมูภิำค ☐ ทอ้งถิน่ ☒ สถำบนักำรศกึษำ 

  ☐ ส่วนกลำงทีต่ัง้อยูใ่นภมูภิำค (ตำมกฎกระทรวง)  

  ☐ ส่วนกลำงทีต่ัง้อยูใ่นภมูภิำค (นอกกฎกระทรวง)   

  ☐ ต่ำงประเทศ 
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบงัคบั) - 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ     หน่วยเวลา       
 

9. ข้อมูลสถิติ  
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน  (ใส่เป็นตวัเลข)  1 
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ (ใส่เป็นตวัเลข)  2 
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด (ใส่เป็นตวัเลข)  1 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจดัการข้อมูลเท่านัน้)  

กำรขอยำ้ยเขำ้เรยีนของโรงเรยีนในสงักดั สพฐ. โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง 
 

11. *ช่องทางการให้บริการ  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง หมู่ที ่4  ต ำบลวงัตะเฆ่ อ ำเภอหนองบวัระเหว  
                      จงัหวดัชยัภมู ิ36250   

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดใหบ้รกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 

 ☒ วนัจนัทร ์ ☒ วนัองัคำร ☒ วนัพุธ ☒ วนัพฤหสับดี

 ☒ วนัศุกร ์

 ☐ วนัเสำร ์ ☐ วนัอำทติย ์

 ☐ ไมเ่วน้วนัหยุดรำชกำร  

 ☐ มพีกัเทีย่ง 
  เวลาเปิดรบัค าขอ เวลำเปิดรบัค ำขอ  08.30    
     เวลำปิดรบัค ำขอ  16.30  
  หมายเหตุ: ยกเวน้วนัหยุดรำชกำร / โรงเรยีนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบรบิทของโรงเรยีน 
 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1.  ใหผู้ป้กครองแจง้ควำมจ ำนงกำรยำ้ยเขำ้เรยีน 
2.  โรงเรยีนพจิำรณำกำรรบัยำ้ยเบือ้งตน้กอ่นรบัค ำขอจำกเหตุผล ควำมตอ้งกำรและควำมจ ำเป็นของ

นักเรยีนและผูป้กครองทีส่อดคลอ้งกบั 
  2.1 วตัถุประสงคข์องโรงเรยีน 

2.2 จ ำนวนนักเรยีนต่อหอ้งเรยีน 
  2.3 แผนกำรเรยีน  
                          ฯลฯ 

3. ใหผู้ป้กครองยืน่เอกสำรกำรส่งตวัจำกโรงเรยีนเดมิ (แบบ พฐ 19/1 หรอื แบบ บค. 20) เมือ่ไดร้บั
ยำ้ยจำกโรงเรยีน 

4. ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรรวมทีก่ ำหนดในคูม่อื เริม่นับเมือ่ไดต้รวจสอบเอกสำรถูกตอ้ง ครบถว้นแลว้ 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

✓ 

13. *ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอียดของ
ขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นำท ีชัว่โมง 
วนั วนัท ำกำร 
เดอืน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 

ตรวจสอบควำมถกู
ตอ้ง ครบถว้นของ  
ค ำขอและเอกสำร
ประกอบค ำขอ 
 

1 ชัว่โมง โรงเรยีน 
บำ้นท่ำโป่ง 

 

2 กำรพจิำรณำ
อนุญำต 

ตรวจสอบ
คุณสมบตัติำม
เอกสำรของผูเ้รยีน 

1 วนั โรงเรยีน 
บำ้นท่ำโป่ง 

 

3 กำรลงนำม
อนุญำต 

จดัท ำหนังสอืและ
เสนอผูอ้ ำนวยกำร
โรงเรยีนพจิำรณำ 

1 ชัว่โมง โรงเรยีน 
บำ้นท่ำโป่ง 

 

4 กำรแจง้ผล
กำรพจิำรณำ 

ด ำเนินกำรมอบตวั 1 วนั โรงเรยีน 
บำ้นท่ำโป่ง 

ขัน้ตอนน้ีไม่นับ
เวลำต่อเน่ืองจำก
ขัน้ตอนที ่1-3 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 หน่วยเวลา  3 วนั 
  
14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้  

☐    ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ระยะเวลำรวมหลงัลดขัน้ตอน  หน่วยของเวลำวนั  2 วนั 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ท่ี รายการเอกสารยืนยนั
ตวัตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ีรบัผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบั
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบบั หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บตัรประจ ำตวัประชำชน กรมกำรปกครอง  1 ฉบบั 1) ของ
นักเรยีน (ยื่น
วนัมอบตวั) 
2) รบัรอง
ส ำเนำถูกต้อง 

2 บตัรประจ ำตวัประชำชน กรมกำรปกครอง  2 ฉบบั 1) ของ
ผูป้กครอง 

2) รบัรอง
ส ำเนำถูกต้อง 

3 ส ำเนำทะเบยีนบำ้น กรมกำรปกครอง  1 ฉบบั 1) ของ
นักเรยีน (ยื่น
วนัมอบตวั) 

2) รบัรอง
ส ำเนำถูกต้อง 

4 ส ำเนำทะเบยีนบำ้น กรมกำรปกครอง  2 ฉบบั 1) ของ
ผูป้กครอง 

2) รบัรอง
ส ำเนำถูกต้อง 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรบัย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบั
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แบบค ำรอ้งขอยำ้ยเขำ้เรยีน           1  ฉบบั  

2 เอกสำรหลกัฐำนแสดงผลกำรเรยีน 
(ปพ.1) 

 1  ฉบบั  

3 ใบรบัรองเวลำเรยีน และคะแนนเกบ็ 
หำกยำ้ยระหว่ำงภำคเรยีน 

 1  ฉบบั  

4 สมุดรำยงำนประจ ำตวันกัเรยีน  1  ฉบบั ถ้ำม ี

5 แบบบนัทกึสุขภำพ  1  ฉบบั ถ้ำม ี

6 ค ำอธบิำยรำยวชิำเพิม่เตมิ  1  ฉบบั กรณีมกีำร
เทยีบโอน 

7 ระเบยีนสะสม  1  ฉบบั ถ้ำม ี

8 เอกสำรส่งตวัจำกโรงเรยีนเดมิ 
(แบบ พฐ. 19/1 หรอื แบบ บค. 20) 

 1  ฉบบั หำกโรงเรยีน
รบัยำ้ย 

9 รูปถ่ำยปัจจุบนั ขนำด  1 น้ิว  2  ฉบบั -หลกัฐำนใช้
ในวนัมอบตวั 

10 ใบมอบตวั  1  ชุด -หลกัฐำนใช้
ในวนัมอบตวั 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
ไมม่คี่ำใชจ้่ำย 
 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ที่โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง หมู่ที ่4 ต ำบลวงัตะเฆ่ อ ำเภอหนองบวัระเหว 

จงัหวดัชยัภมู ิ36250 
2) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ทีส่ ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชยัภูม ิเขต 3   
    หมู่ที ่1 ถนนชยัภมู-ิสคีิว้ ต ำบลหนองบวัใหญ่ อ ำเภอจตัุรสั  จงัหวดัชยัภมู ิ36250 
3) สำยด่วนกระทรวงศกึษำธกิำร โทร 1579 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

18. *ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 
ช่ือเอกสาร แบบค ำรอ้งขอยำ้ย  

 
19. หมายเหตุ 
      -ไม่ม-ี 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

คู่มือส าหรบัประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ.  
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ: ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน  
กระทรวง: ศกึษำธกิำร  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: กำรขอยำ้ยออกนักเรยีนของโรงเรยีนในสงักดั สพฐ.  

 

2. หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : กระทรวงศกึษำธกิำร  
     : โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง  
 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยงำนเดยีว 
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รบัรอง 
 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง        
1) พระรำชบญัญตักิำรศกึษำภำคบงัคบั พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีำรกระจำยอ ำนำจกำรบรหิำรและกำรจดักำรศกึษำ พ.ศ. 

2550 
3) ประกำศกระทรวงศกึษำธกิำร เรื่อง กำรส่งเดก็เขำ้เรยีนในโรงเรยีน พ.ศ. 2546 

 

6. ระดบัผลกระทบ ☐ บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม ☒ บรกิำรทัว่ไป 
 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลำง ☐ ส่วนภูมภิำค ☐ ทอ้งถิน่ ☒ สถำบนักำรศกึษำ 
  ☐ ส่วนกลำงทีต่ัง้อยู่ในภูมภิำค (ตำมกฎกระทรวง)  
  ☐ ส่วนกลำงทีต่ัง้อยู่ในภูมภิำค (นอกกฎกระทรวง)   
  ☐ ต่ำงประเทศ 
 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบงัคบั)       
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ      หน่วยเวลา       

 

9. ข้อมูลสถิติ <<< โรงเรียนเป็นคนกรอก 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     (ใส่เป็นตวัเลข) 1 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตวัเลข) 3 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตวัเลข) 1 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจดัการข้อมูลเท่านัน้) 

 กำรยำ้ยออกนักเรยีนของโรงเรยีนในสงักดั สพฐ. โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง 
 

11. *ช่องทางการให้บริการ  
ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
สถานท่ีให้บริการ  โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง หมู่ที ่4   ต ำบลวงัตะเฆ่ อ ำเภอหนองบวัระเหว 
                              จงัหวดัชยัภูม ิ36250 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดใหบ้รกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วนัจนัทร ์ ☒ วนัองัคำร ☒ วนัพุธ     ☒ วนัพฤหสับด ี ☒ วนัศุกร ์
 ☐ วนัเสำร ์ ☐ วนัอำทติย ์
 ☐ ไม่เวน้วนัหยุดรำชกำร  
 ☐ มพีกัเทีย่ง 

  เวลาเปิดรบัค าขอ เวลำเปิดรบัค ำขอ  08.30    
     เวลำปิดรบัค ำขอ  16.30 
     (ในระบบจะใหเ้ลอืกเป็นตวัเลขเวลำเปิด (กีโ่มง) ถงึ เวลำปิด (กีโ่มง) 
  หมายเหตุ: ยกเวน้วนัหยุดรำชกำร/โรงเรยีนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบรบิทของโรงเรยีน 
 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข  ในการย่ืนค าขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ใหผู้ป้กครองยืน่ค ำรอ้งขอยำ้ยออกต่อโรงเรยีน  
2. โรงเรยีนแจง้ผลกำรพจิำรณำ และจดัท ำหนังสอืส่งตวันักเรยีน (แบบ พฐ.19/1 หรอืแบบ บค. 20)  
3. ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรรวมทีก่ ำหนดในคูม่อื เริม่นับเมือ่ไดต้รวจสอบเอกสำรถูกต้อง ครบถว้นแลว้ 
 

13. *ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอียดของ
ขัน้ตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นำท ีชัว่โมง วนั 
วนัท ำกำร เดอืน 

ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

ตรวจสอบควำมถูก
ต้อง ครบถ้วนของ  
ค ำขอและเอกสำร
ประกอบค ำขอ 

1 ชัว่โมง โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง  
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

ท่ี 
ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอียดของ
ขัน้ตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นำท ีชัว่โมง วนั 
วนัท ำกำร เดอืน 

ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

2 กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

จดัท ำเอกสำร 
หลกัฐำนประกอบกำร
ยำ้ยออก 
1. หลกัฐำนแสดงผล 
กำรเรยีน (ปพ.1)                                               
2. ใบรบัรองเวลำเรยีน 
และคะแนนเกบ็  
3.สมุดรำยงำน
ประจ ำตวันักเรยีน 
 (ถ้ำม)ี                      
 4.แบบบนัทกึสุขภำพ     
(ถ้ำม)ี 

2 วนั โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง  

3 
กำรลงนำม
อนุญำต 

จดัท ำหนังสอื เอกสำร
เสนอผูอ้ ำนวยกำร
โรงเรยีนลงนำม 

1 ชัว่โมง โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง  

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 4 หน่วยเวลำ  3 วนั 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้  

 ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลงัลดขัน้ตอน  3 วนั   

 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครฐั 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยนัตวัตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบั
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบบั หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

1 บตัรประจ ำตวัประชำชน กรมกำรปกครอง 1  ฉบบั 1) แสดงหลกัฐำน
กำรเป็นผูป้กครอง
ของนักเรยีนทีม่ำ
ท ำเรื่องยำ้ย 
2) รบัรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรบัย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 
แบบค ำรอ้งขอยำ้ย
ออกตอ่โรงเรยีน   
(พฐ.19)       

 1  ฉบบั  

2 
เอกสำรยนืยนักำรรบั
ยำ้ยจำกโรงเรยีน
ปลำยทำง  

 1       ฉบบั  

3 
เอกสำร หลกัฐำน
แสดงผลกำรเรยีน  
(ปพ.1)                                                

 1  ฉบบั  

4 
ใบรบัรองเวลำเรยีน 
และคะแนนเกบ็ หำก
ยำ้ยระหว่ำงภำคเรยีน                            

 1  ฉบบั ถำ้ม ี

5 
สมุดรำยงำนประจ ำตวั
นักเรยีน  

 1  ฉบบั ถำ้ม ี

6 แบบบนัทกึสุขภำพ    1  ฉบบั ถำ้ม ี
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มคี่ำใชจ้่ำย 

 
17. *ช่องทางการร้องเรียน 

1) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย์ ทีโ่รงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง หมู่ที ่4 ต ำบลวงัตะเฆ่ อ ำเภอหนองบวัระเหว
จงัหวดัชยัภมู ิ36250 

2) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ทีส่ ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชยัภูม ิเขต 3   
    หมู่ที ่1 ถนนชยัภมู-ิสคีิว้ ต ำบลหนองบวัใหญ่ อ ำเภอจตัุรสั  จงัหวดัชยัภมู ิ36250 
3) สำยด่วนกระทรวงศกึษำธกิำร โทร 1579 

 
18. *ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

 

 
 
19. หมายเหตุ 

-ไม่ม-ี 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

คู่มือส าหรบัประชาชน : การขอผ่อนผนัให้เดก็เข้าเรียนก่อนหรือหลงัตามเกณฑ์การศึกษาภาคบงัคบั  
(ชัน้ประถมศึกษาปีท่ี 1) ของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ : ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
กระทรวง : ศกึษำธกิำร 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน: กำรขอผ่อนผนัใหเ้ดก็เขำ้เรยีนก่อนหรอืหลงัตำมเกณฑ์กำรศกึษำภำคบงัคบั                              

                      (ชัน้ประถมศกึษำปีที ่1) ของโรงเรยีนในสงักดั สพฐ. 
 

2. หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : กระทรวงศกึษำธกิำร   
     : โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง 
 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยงำนเดยีว 
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รบัรอง 
 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง   
1) พระรำชบญัญตักิำรศกึษำภำคบงัคบั พ.ศ. 2545 
2) ประกำศกระทรวงศกึษำธกิำร เรื่อง หลกัเกณฑแ์ละวธิผี่อนผนัใหเ้ดก็เขำ้เรยีนกอ่นหรอืหลงั

กำรศกึษำภำคบงัคบั พ.ศ. 2546 
 

6. ระดบัผลกระทบ ☒ บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม ☐ บรกิำรทัว่ไป 
 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลำง ☐ ส่วนภูมภิำค ☐ ทอ้งถิน่ ☒ สถำบนักำรศกึษำ 
  ☐ ส่วนกลำงทีต่ัง้อยู่ในภูมภิำค (ตำมกฎกระทรวง)  
  ☐ ส่วนกลำงทีต่ัง้อยู่ในภูมภิำค(นอกกฎกระทรวง)   
  ☐ ต่ำงประเทศ 
 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบงัคบั)  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ      หน่วยเวลาวนั 
 

9. ข้อมูลสถิติ 
    จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     (ใส่เป็นตวัเลข)  0 

  จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตวัเลข)  0 
  จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตวัเลข)  0 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจดัการข้อมูลเท่านัน้) กำรขอผ่อนผนัใหเ้ดก็เขำ้เรยีน

ก่อนหรอืหลงัตำมเกณฑก์ำรศกึษำภำคบงัคบั (ชัน้ประถมศกึษำปีที ่1) ของโรงเรยีนในสงักดั สพฐ.               
โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง 
 

11. *ช่องทางการให้บริการ  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง หมู่ที ่4   ต ำบลวงัตะเฆ่ อ ำเภอหนองบวัระเหว     

จงัหวดัชยัภมู ิ36250 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดใหบ้รกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 

 ☒ วนัจนัทร ์ ☒ วนัองัคำร ☒ วนัพุธ ☒ วนัพฤหสับด ี☒ วนัศุกร ์
 ☐ วนัเสำร ์ ☐ วนัอำทติย ์
 ☐ ไม่เวน้วนัหยุดรำชกำร  
 ☐ มพีกัเทีย่ง 

  เวลาเปิดรบัค าขอ เวลำเปิดรบัค ำขอ  08.30    
     เวลำปิดรบัค ำขอ  16.30 
     (ในระบบจะใหเ้ลอืกเป็นตวัเลขเวลำเปิด (กีโ่มง) ถึง เวลำปิด (กีโ่มง) 
  หมายเหตุ: โรงเรยีนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบรบิทของโรงเรยีน 
 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) 
หลกัเกณฑแ์ละวธิผี่อนผนัใหเ้ดก็เขำ้เรยีนกอ่นหรอืหลงักำรศกึษำภำคบงัคบั พ.ศ. 2546 
1.  ลกัษณะทีส่ำมำรถขอผ่อนผนั 

1.1 กำรขอผอ่นผนัใหเ้ดก็เขำ้เรยีนกอ่นอำยุตำมเกณฑก์ำรศกึษำภำคบงัคบั ตอ้งมเีหตุหนึง่เหตุใด 
ดงันี้ 

 1.1.1  เดก็เรยีนจบกำรศกึษำระดบัปฐมวยั 

 1.1.2  ในกรณีทีเ่ดก็ไมจ่บกำรศกึษำระดบัปฐมวยัหรอืเทยีบเท่ำ แต่ผูป้กครองรอ้งขอและผ่ำน

กำรประเมนิควำมพรอ้มทำงดำ้นสตปัิญญำ ร่ำงกำย จติใจ อำรมณ์ และสงัคมตำมประกำศของคณะกรรมกำร

เขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 

1.2 กำรขอผอ่นผนัใหเ้ดก็เขำ้เรยีนหลงัอำยุตำมเกณฑก์ำรศกึษำภำคบงัคบั ตอ้งมเีหตุหนึง่เหตุใด  
ดงันี้ 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

 1.2.1 เดก็เจบ็ป่วยดว้ยโรคตดิต่อรำ้ยแรงทีเ่ป็นอุปสรรคต่อกำรเรยีนรูข้องเดก็หรอือำจเป็น
อนัตรำยแกน่ักเรยีนอื่นตำมควำมเหน็ของแพทยผ์ูซ้ึง่ได้รบัใบอนุญำตใหป้ระกอบโรคศลิป์ 
 1.2.2 เดก็เจบ็ป่วยและอยู่ในระหว่ำงพกัรกัษำตวั  ไม่สำมำรถเขำ้เรยีนในสถำนศกึษำภำยใน 
สีส่บิหำ้วนั  นับแต่วนัเปิดภำคเรยีนแรกของ ปีกำรศกึษำตำมควำมเหน็ของแพทยผ์ูซ้ึง่ไดร้บัใบอนุญำตให้
ประกอบโรคศลิป์ 

1.2.3 เดก็ทีม่คีวำมจ ำเป็นอืน่ทีไ่ม่สำมำรถเขำ้เรยีนตำมปกตไิดด้้วยเหตุสดุวสิยัแลว้แต่กรณี 

2.  ระยะเวลำกำรผ่อนผนั 

2.1 กรณีเดก็เจบ็ป่วยดว้ยโรครำ้ยแรง  หรอืเจบ็ป่วยและอยู่ในระหวำ่งพกัรกัษำตวัตำมขอ้ 1.2.1  
และ  1.2.2  ผ่อนผนัไปจนกว่ำเดก็จะสำมำรถเขำ้เรยีนตำมปกตไิด ้

2.2 กรณีเดก็มคีวำมจ ำเป็นอื่น  ตำมขอ้  1.2.3  ผ่อนผนัไดค้รัง้ละหนึ่งปีกำรศกึษำถำ้มคีวำม
จ ำเป็นตอ้งผ่อนผนัเกนิกว่ำหนึ่งครัง้  ใหส้ถำนศกึษำพิจำรณำจดักำรศกึษำเป็นพเิศษให ้

3. ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรรวมทีก่ ำหนดในคูม่อื เริม่นับเมือ่ไดต้รวจสอบเอกสำรถูกตอ้ง ครบถว้นแลว้ 
 

13. *ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอียดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 
(นำท ี

ชัว่โมง วนั 
วนัท ำกำร 
เดอืน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

(ในระบบมชี่องใหเ้ลอืก
กระทรวง และช่องให้
เลอืก กรม/กลุ่มงำน) 

หมายเหตุ 

1 
กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

รบัค ำรอ้ง/ตรวจสอบ
เอกสำร 

30 นำที โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง  

2 
กำรพจิำรณำ
อนุญำต 

คณะกรรมกำรพจิำรณำ 2 วนั โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง  

3 
กำรลงนำม
อนุญำต 

จดัท ำหนังสอืและเสนอ
ผูอ้ ำนวยกำรโรงเรยีน
พจิำรณำลงนำม 

1 ชัว่โมง โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง  

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลา 3 วนั 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้  

 ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
(หำกผ่ำนกำรลดขัน้ตอนและระยะเวลำมำแลว้ใหเ้ลอืกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลำรวมหลงัลดขัน้ตอน  หน่วยของเวลำ 2 วนั 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยนัตวัตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบั
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบบั หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

1 ส ำเนำทะเบยีนบำ้น กรมกำรปกครอง   1 2 ฉบบั -หลกัฐำนใชใ้น
วนัยื่น 
-รบัรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

2 สูตบิตัร กรมกำรปกครอง   1 2 ฉบบั -หลกัฐำนใชใ้น
วนัยื่น 
-รบัรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรบัย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบั
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1 ใบยื่นค ำขอ  
(แบบ บค.1 6(  (ถ้ำม)ี 
 

 1  ชุด -หลกัฐำนใชใ้นวนัยื่น 
-รบัรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

2 ใบรบัรองแพทย ์(ถ้ำม)ี  1       ฉบบั -หลกัฐำนใชใ้นวนัยื่น 
 

3 หลกัฐำนกำรจบชัน้อนุบำล 
(ถ้ำม)ี 

 1 2 ฉบบั -หลกัฐำนใชใ้นวนัยื่น 
-รบัรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มคี่ำใชจ้่ำย 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ที่โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง หมู่ที ่4  ต ำบลวงัตะเฆ่ อ ำเภอหนองบวัระเหว

จงัหวดัชยัภมู ิ36250 
2) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ทีส่ ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชยัภูม ิเขต 3   
    หมู่ที ่1 ถนนชยัภมู-ิสคีิว้ ต ำบลหนองบวัใหญ่ อ ำเภอจตัุรสั  จงัหวดัชยัภมู ิ36250 
3) สำยด่วนกระทรวงศกึษำธกิำร โทร 1579 

18. *ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 
-ไม่ม-ี 
 

19. หมายเหตุ 
-ไม่ม-ี 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

คู่มือส าหรบัประชาชน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสงักดั สพฐ.  
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ : ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน  
กระทรวง : ศกึษำธกิำร  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: กำรขอลำออกของนักเรยีนในโรงเรยีนสงักดั สพฐ.  

 

2. หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : กระทรวงศกึษำธกิำร   
     : โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง 
 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยงำนเดยีว 
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รบัรอง 
 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง   
1) พระรำชบญัญตักิำรศกึษำภำคบงัคบั พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีำรกระจำยอ ำนำจกำรบรหิำรและกำรจดักำรศกึษำ พ.ศ. 2550 
3) ประกำศกระทรวงศกึษำธกิำร เรื่อง กำรส่งเดก็เขำ้เรยีนในสถำนศกึษำ พ.ศ. 2546 
 

6. ระดบัผลกระทบ ☒ บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม ☐ บรกิำรทัว่ไป 
 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลำง ☐ ส่วนภูมภิำค    ☐ ทอ้งถิน่ ☒ สถำบนักำรศกึษำ 
  ☐ ส่วนกลำงทีต่ัง้อยู่ในภูมภิำค (ตำมกฎกระทรวง)  
  ☐ ส่วนกลำงทีต่ัง้อยู่ในภูมภิำค (นอกกฎกระทรวง)   
  ☐ ต่ำงประเทศ 
 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบงัคบั)  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  

 

9. ข้อมูลสถิติ  
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     (ใส่เป็นตวัเลข) 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตวัเลข) 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตวัเลข) 0 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจดัการข้อมูลเท่านัน้) กำรขอลำออกของนกัเรยีนใน

โรงเรยีนสงักดั สพฐ. โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง  
 

11. *ช่องทางการให้บริการ  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง หมู่ที ่4   ต ำบลวงัตะเฆ่ อ ำเภอหนองบวัระเหว 
                               จงัหวดัชยัภมู ิ36250   

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดใหบ้รกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วนัจนัทร ์ ☒ วนัองัคำร ☒ วนัพุธ    ☒ วนัพฤหสับด ี ☒ วนัศุกร ์
 ☐ วนัเสำร ์ ☐ วนัอำทติย ์
 ☐ ไม่เวน้วนัหยุดรำชกำร  
 ☐ มพีกัเทีย่ง 

  เวลาเปิดรบัค าขอ เวลำเปิดรบัค ำขอ  08.30      
     เวลำปิดรบัค ำขอ  16.30 
  หมายเหตุ: ยกเวน้วนัหยุดรำชกำร/โรงเรยีนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบรบิทของโรงเรยีน 
 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนค าขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
กำรขอลำออกของนกัเรยีนสงักดั สพฐ. มหีลกัเกณฑแ์ละเงื่อนไข ดงันี้  

           1. นกัเรยีนทีล่ำออกตอ้งจบกำรศกึษำภำคบงัคบัหรอือำยยุ่ำงเขำ้ปีที ่16   
           2. กรณียงัไมจ่บกำรศกึษำภำคบงัคบั และมอีำยุต ่ำกว่ำ 16 ปี ตอ้งเป็นกำรลำออกเพือ่เปลีย่นรูปแบบ
กำรศกึษำเทำ่นัน้ 
 3. ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรรวมทีก่ ำหนดในคูม่อื เริม่นับเมือ่ไดต้รวจสอบเอกสำรถูกตอ้ง ครบถว้นแลว้ 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

13. *ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอียดของ
ขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นำท ีชัว่โมง 
วนั วนัท ำกำร 
เดอืน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

ตรวจสอบควำมถูก
ต้อง ครบถ้วนของค ำ
รอ้งและเอกสำร
ประกอบค ำรอ้ง 

1 ชัว่โมง โรงเรยีน 
บำ้นท่ำโป่ง 

 

2 กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

ตรวจสอบคุณสมบตัิ
ของนักเรยีนและจดัท ำ
เอกสำรหลกัฐำน
ประกอบกำรลำออก 1. 
หลกัฐำนแสดงผลกำร
เรยีน (ปพ.1)                                               
2. ใบรบัรองเวลำเรยีน 
และคะแนนเกบ็      3.
สมุดรำยงำนประจ ำ 
ตวันักเรยีน (ถ้ำม)ี                      
4.แบบบนัทกึสุขภำพ     
(ถ้ำม)ี 

2 วนั โรงเรยีน 
บำ้นท่ำโป่ง 

 

3 กำรพจิำรณำ
อนุญำต 

จดัท ำหนังสอืเสนอ
ผูอ้ ำนวยกำรโรงเรยีน
พจิำรณำลงนำม 

1 ชัว่โมง โรงเรยีน 
บำ้นท่ำโป่ง 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลา   3 วนั 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้  

 ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
(หำกผ่ำนกำรลดขัน้ตอนและระยะเวลำมำแลว้ใหเ้ลอืกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลำรวมหลงัลดขัน้ตอน       หน่วยของเวลำ 2 วนั 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยนัตวัตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบั
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบบั หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

1 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง  
กระทรวงมหำดไทย 

 1 ฉบบั รบัรอง
ส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรบัย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบค ำรอ้งขอลำออก  1  ฉบบั  
2 รูปถ่ำย 1 นิ้ว  2  ฉบบั  

 

16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มคี่ำใชจ้่ำย 
 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ที่โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง หมู่ที ่4  ต ำบลวงัตะเฆ่ อ ำเภอหนองบวัระเหว

จงัหวดัชยัภมู ิ36250 
2) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ทีส่ ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชยัภูม ิเขต 3   
    หมู่ที ่1 ถนนชยัภมู-ิสคีิว้ ต ำบลหนองบวัใหญ่ อ ำเภอจตัุรสั  จงัหวดัชยัภมู ิ36250 

4) สำยด่วนกระทรวงศกึษำธกิำร โทร 1579 
 

18. *ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 
-ไม่ม-ี 

19. หมายเหตุ 
-ไม่ม-ี 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

คู่มือส าหรบัประชาชน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสงักดั สพฐ.  
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ : ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน  
กระทรวง : ศกึษำธกิำร  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: กำรขอเทยีบโอนผลกำรเรยีนของนักเรยีนในโรงเรยีนสงักดั สพฐ.  
 

2. หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : กระทรวงศกึษำธกิำร  
      : โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง 
 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยงำนเดยีว 
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ กำรอนุมตั ิ
 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง   
1) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีำรกระจำยอ ำนำจกำรบรหิำรและกำรจดักำรศกึษำ  

พ.ศ. 2550 
2) ประกำศกระทรวงศกึษำธกิำร เรื่อง กำรเทยีบโอนผลกำรเรยีนกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน และ

กำรศกึษำระดบัต ่ำกว่ำปรญิญำ 
 

6. ระดบัผลกระทบ ☒ บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม ☐ บรกิำรทัว่ไป 
 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลำง ☐ ส่วนภูมภิำค ☐ ทอ้งถิน่ ☒ สถำบนักำรศกึษำ 
  ☐ ส่วนกลำงทีต่ัง้อยู่ในภูมภิำค (ตำมกฎกระทรวง)  
  ☐ ส่วนกลำงทีต่ัง้อยู่ในภูมภิำค (นอกกฎกระทรวง)   
  ☐ ต่ำงประเทศ 
 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบงัคบั) -  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   0 หน่วยเวลา วนั 

 

9. ข้อมูลสถิติ  
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     (ใส่เป็นตวัเลข) 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตวัเลข) 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตวัเลข) 0 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจดัการข้อมูลเท่านัน้) กำรขอเทยีบโอนผลกำร

เรยีนของนักเรยีนในโรงเรยีนสงักดั สพฐ.โรงเรยีนบำ้นทำ่โป่ง  
11. *ช่องทางการให้บริการ  

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง หมู่ที ่4  ต ำบลหนองบวับำน อ ำเภอจตัุรสั  
                จงัหวดัชยัภูม ิ36250 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดใหบ้รกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วนัจนัทร ์ ☒ วนัองัคำร ☒ วนัพุธ ☒ วนัพฤหสับด ี☒ วนัศุกร ์
 ☐ วนัเสำร ์ ☐ วนัอำทติย ์
 ☐ ไม่เวน้วนัหยุดรำชกำร  
 ☐ มพีกัเทีย่ง 

  เวลาเปิดรบัค าขอ เวลำเปิดรบัค ำขอ  08.30    
     เวลำปิดรบัค ำขอ  16.30 
     (ในระบบจะใหเ้ลอืกเป็นตวัเลขเวลำเปิด (กี่โมง) ถงึ เวลำปิด (กี่โมง) 

  หมายเหตุ: โรงเรยีนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบรบิทของโรงเรยีน 
12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข 
     หลกักำรเทยีบโอนผลกำรเรยีน 
     1. แต่งตัง้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรเทยีบโอนผลกำรเรยีน 
     2. พจิำรณำจำกเอกสำร หลกัฐำนกำรศกึษำหรอืหลกัฐำนอืน่หรอืประเมนิจำกควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทกัษะ 
หรอืประสบกำรณ์ของผูเ้รยีนดว้ยเครื่องมอืและวธิกีำรทีห่ลำกหลำย ไม่ซบัซอ้น  ทัง้นี้ใหค้ ำนงึถงึประโยชน์ของ
ผูเ้ทยีบโอนผลกำรเรยีนเป็นส ำคญั 
     3. พจิำรณำเทยีบโอนผลกำรเรยีนเพื่อกำรศกึษำต่อ โดยพจิำรณำรูปแบบกำรศกึษำและหลกัสตูรทีอ่ยู่ใน
ระดบัเดยีวกนั 
     แนวทำงกำรเทยีบโอนผลกำรเรยีน 
     1. กำรเทยีบโอนผลกำรเรยีนให้พจิำรณำจำกรูปแบบกำรจดักำรศกึษำลกัษณะกำรจดัหลกัสูตร และสำระ
กำรเรยีนรู ้ซึง่มคีวำมแตกตำ่งหลำกหลำย โดยเทยีบเคยีงกบัหลกัเกณฑ์และวธิกีำรจดักำรศกึษำของ
สถำนศกึษำทีร่บัเทยีบโอน 
     2. ชว่งเวลำในกำรเทยีบโอนผลกำรเรยีน ด ำเนินกำรได ้2 กรณีดงันี้ 
             กรณีที ่1 กำรเทยีบโอนผลกำรเรยีนทีเ่กดิขึน้จำกสภำพกำรณ์ตำ่งๆ ไดแ้ก่ กำรยำ้ยสถำนศกึษำ   
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

กำรเปลีย่นรูปแบบกำรศกึษำ กำรยำ้ยหลกัสตูร 
                    ใหด้ ำเนินกำรในช่วงกอ่นเปิดภำคเรยีนแรกหรอืตน้ภำคเรยีนแรกทีส่ถำนศกึษำรบัผู้ขอเทยีบ
โอนเป็นนนกัเรยีน/นักศกึษำ เพือ่กำรวำงแผนกำรเรยีน ทัง้นี้สถำนศกึษำควรด ำเนินกำรเทยีบโอนผลกำรเรยีน
ใหแ้ลว้เสรจ็ภำยใน 1 ภำคเรยีน  ถำ้มเีหตุจ ำเป็นผูข้อเทยีบโอนไม่สำมำรถขอเทยีบโอนไดภ้ำยในช่วงเวลำที่
ก ำหนด ใหอ้ยู่ในดุลยพนิิจของสถำนศกึษำ 
             กรณีที ่2 กำรเทยีบโอนควำมรูท้กัษะ หรอืประสบกำรณ์จำกแหล่งเรยีนรูอ้ื่นๆ เช่น สถำน
ประกอบกำร สถำนประกอบอำชพีอสิระ สถำบนัทำงศำสนำสถำบนัฝึกอบรมวชิำชพี บำ้นเรยีน (Home School) 
ฯลฯ 
                    ใหด้ ำเนินกำรตน้ภำคเรยีนหรอืก่อนภำคเรยีน โดยสถำนศกึษำทีร่บัเทยีบโอนก ำหนดรำยวชิำ/
หมวดวชิำ จ ำนวนหน่วยกติ/หน่วยกำรเรยีน ทีจ่ะรบัเทยีบโอนตำมควำมเหมำะสม รวมทัง้กรณีของผูก้ ำลงัเรยีน
และประสงคจ์ะไปศกึษำจำกแหลง่เรยีนรูอ้ื่นๆ ซึง่จะตอ้งไดร้บัอนุญำตจำกหวัหนำ้สถำนศกึษำก่อน 
        3. กำรก ำหนดอำยุของผลกำรเรยีนทีข่อเทยีบโอน ให้อยู่ในดุลยพนิิจของสถำนศกึษำทีร่บัเทยีบโอน โดย
พจิำรณำบนพืน้ฐำนของธรรมชำตวิชิำ ควำมทนัสมยั ทนัต่อเหตุกำรณ์และสอดคลอ้งกบักำรเปลีย่นแปลงในโลก 
ปัจจุบนั 
       4. กำรพจิำรณำใหผ้ลกำรเรยีนในรำยวชิำ/หมวดวชิำทีไ่ด้จำกกำรเทยีบโอนผลกำรเรยีนใหผ้ลกำรเรยีน
ตำมหลกัฐำนเดมิทีป่รำกฏหรอืใหผ้ลกำรเรยีนใหม่ทีไ่ดจ้ำกกำรประเมนิดว้ยเครื่องมอืและวธิกีำรทีห่ลำกหลำย 
      5. นกัเรยีนทีไ่ดร้บักำรเทยีบโอนผลกำรเรยีน ตอ้งศกึษำต่อเนื่องในสถำนศกึษำทีร่บัเทยีบโอน  อยำ่งนอ้ย 
1 ภำคเรยีน 
      6. กำรจบหลกัสตูรของผูข้อเทยีบโอน กำรใหหน่วยกติ/หน่วยกำรเรยีนใหเ้ป็นไปตำมเกณฑก์ำรจบ
หลกัสตูรของสถำนศกึษำทีร่บัเทยีบโอนก ำหนด 
      7. กำรเทยีบโอนผลกำรเรยีนส ำหรบันกัเรยีนทีเ่ขำ้รว่มโครงกำรแลกเปลีย่นเยำวชน/วฒันธรรมใน
ตำ่งประเทศเป็นเวลำ 1 ปีกำรศกึษำ ใหถ้อืปฏบิตัติำมแนวทำงกำรเทยีบชัน้กำรศกึษำทีก่ระทรวงศกึษำธกิำรได้
มปีระกำศก ำหนดไวแ้ลว้ 
     8. กำรเทยีบโอนผลกำรเรยีนเขำ้สูห่ลกัสตูรเดมิของกระทรวงศกึษำธกิำร ให้ถอืปฏบิตัติำมแนวทำงกำร
เทยีบโอนผลกำรเรยีนทีก่ระทรวงศกึษำธกิำรไดม้รีะเบยีบ/ค ำสัง่ก ำหนดไว้แลว้ 
     9. สถำนศกึษำเป็นผูจ้ดัท ำเอกสำร/หลกัฐำนกำรศกึษำทีเ่กีย่วขอ้งกบักำรเทยีบโอนผลกำรเรยีนโดยบนัทกึ
ผลกำรเทยีบโอนไวเ้ป็นหลกัฐำน และออกใบแจง้ผลกำรเทยีบโอนใหแ้ก่ผูย้ ื่นควำมจ ำนงและจดัเกบ็เอกสำร/
หลกัฐำนทีเ่กีย่วขอ้งกบักำรเทยีบโอน พรอ้มทัง้จดัท ำทะเบยีนผูข้อเทยีบโอนผลกำรเรยีนไว้เพือ่กำรอำ้งองิ 
สถำนศกึษำสำมำรถบนัทกึขอ้มูลกำรเทยีบโอนไวใ้นชอ่งหมำยเหตุโดยไม่ตอ้งกรอกผลกำรเรยีนเดมิในระเบยีน
แสดงผลกำรเรยีนและแนบเอกสำรแสดงผลกำรเรยีนจำกแหล่งเรยีนรูเ้ดมิทีน่ ำมำขอเทยีบโอนไวด้ว้ยกนั 
    10. ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอเทยีบโอนผลกำรเรยีนจะต้องสมคัรเขำ้เป็นนักเรยีนของสถำนศกึษำทีร่บัเทยีบโอนผล
กำรเรยีนทัง้นี้ ระยะเวลำใหบ้รกิำรเริม่นับเมือ่เอกสำรถูกตอ้ง ครบถว้น 
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13. *ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอียดของ
ขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นำท ีชัว่โมง 
วนั วนัท ำกำร 
เดอืน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 

กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 

ตรวจสอบควำมถกู
ตอ้ง ครบถว้นของ
ค ำรอ้งและเอกสำร
ประกอบค ำรอ้ง 

1 ชัว่โมง โรงเรยีน 
บำ้นท่ำโป่ง 

 
 

2 

กำรพจิำรณำ
อนุญำต 

คณะกรรมกำร
พจิำรณำกำรขอ
เทยีบโอนผลกำร
เรยีน 

5 วนั โรงเรยีน 
บำ้นท่ำโป่ง 

 

3 

กำรแจง้ผล
กำรพจิำรณำ 

จดัท ำหนังสอืแจง้
ผลกำรขอเทยีบโอน
ผลกำรเรยีนและ
เสนอผูอ้ ำนวยกำร
โรงเรยีนลงนำม 

1 ชัว่โมง โรงเรยีน 
บำ้นท่ำโป่ง 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 หน่วยเวลา  4 วนั 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้  

 ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
(หำกผ่ำนกำรลดขัน้ตอนและระยะเวลำมำแลว้ใหเ้ลอืกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลำรวมหลงัลดขัน้ตอน  หน่วยของเวลำ 3 วนั   
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครฐั   

  -ไม่ม-ี 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรบัย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ระเบยีนแสดงผลกำร
เรยีน (ปพ.1)   

 1 1 ชุด -ใชก้รณีเทยีบโอนควำมรู ้
-รบัรองส ำเนำถูกต้อง 

2 ประมวลรำยวชิำ 
(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใชก้รณีเทยีบโอนควำมรู ้
-รบัรองส ำเนำถูกต้อง 

3 ค ำอธบิำยรำยวชิำ  1 1 ชุด -ใชก้รณีเทยีบโอนควำมรู ้
-รบัรองส ำเนำถูกต้อง 

4 เอกสำร/หลกัฐำนที่
แสดงถงึทกัษะ/
ประสบกำรณ์หรอื
ควำมเชีย่วชำญในวชิำ
นัน้ๆ 

 1 1 ชุด -ใชก้รณีเทยีบโอนทกัษะ/
ประสบกำรณ ์
-รบัรองส ำเนำถูกต้อง 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มคี่ำธรรมเนียม   
 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ทีโ่รงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง หมู่ที ่4 ต ำบลวงัตะเฆ่ อ ำเภอหนองบวัระเหว

จงัหวดัชยัภมู ิ36250 
2) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ทีส่ ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชยัภูม ิเขต 3   
    หมู่ที ่1 ถนนชยัภมู-ิสคีิว้ ต ำบลหนองบวัใหญ่ อ ำเภอจตัุรสั  จงัหวดัชยัภมู ิ36250 

2) สำยด่วนกระทรวงศกึษำธกิำร โทร 1579 
 

18. *ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 
-ไม่ม-ี 
 

19. หมายเหตุ 
 -ไม่ม-ี 
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คู่มือส าหรบัประชาชน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสงักดั สพฐ.  
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ : ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน  
กระทรวง : ศกึษำธกิำร  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน : กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศกึษำของโรงเรยีนสงักดั สพฐ.  

 

2. หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : กระทรวงศกึษำธกิำร 
     : โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง 
 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยงำนเดยีว 
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รบัรอง 
 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง   
1) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีำรกระจำยอ ำนำจกำรบรหิำรและกำรจดักำรศกึษำ พ.ศ. 

2550   
2) แนวปฏบิตักิำรวดัและประเมนิผลกำรเรยีนรูต้ำมหลกัสตูรแกนกลำงกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 

พุทธศกัรำช 2551 
3) ค ำสัง่กระทรวงศกึษำธกิำรที ่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง  กำรจดัท ำระเบยีนแสดงผลกำรเรยีนหลกัสตูร

แกนกลำงกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน (ปพ.1) ลงวนัที ่30 กนัยำยน 2552 
4) ค ำสัง่กระทรวงศกึษำที ่สพฐ. 617/2552 เรื่อง กำรจดัท ำประกำศนียบตัรหลกัสตูรแกนกลำง

กำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน (ปพ. 2) ลงวนัที ่30 กนัยำยน 2552 
5) ค ำสัง่กระทรวงศกึษำธกิำร ที ่สพฐ. 618/2552 เรื่อง กำรจดัท ำแบบรำยงำนผูส้ ำเรจ็กำรศกึษำตำม

หลกัสตูรแกนกลำงกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน (ปพ.3) ลงวนัที ่30 กนัยำยน 2552 
6) ค ำสัง่กระทรวงศกึษำธกิำร ที ่สพฐ. 293/2551 เรื่อง ใหใ้ชห้ลกัสตูรแกนกลำงกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 

ลงวนัที ่11 กรกฎำคม 51 
7) ระเบยีบกระทรวงศกึษำว่ำดว้ยใบสทุธขิองสถำนศกึษำและหนังสอืรบัรองควำมรูข้องสถำนศกึษำ 

พ.ศ. 2547 ประกำศเมื่อ 30 กนัยำยน 2547 
8) ระเบยีบส ำนักนำยกรฐัมนตรวี่ำดว้ยงำนสำรบรรณ 2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ (ขอ้ 61) 

 

6. ระดบัผลกระทบ  ☐ บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม ☒ บรกิำรทัว่ไป 
 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลำง ☐ ส่วนภูมภิำค ☐ ทอ้งถิน่ ☒ สถำบนักำรศกึษำ 
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  ☐ ส่วนกลำงทีต่ัง้อยู่ในภูมภิำค (ตำมกฎกระทรวง)  
  ☐ ส่วนกลำงทีต่ัง้อยู่ในภูมภิำค (นอกกฎกระทรวง)   
  ☐ ต่ำงประเทศ 
 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบงัคบั)  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     (ใส่เป็นตวัเลข) 1 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตวัเลข) 3 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตวัเลข) 1 
 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจดัการข้อมูลเท่านัน้) กำรขอใบแทนเอกสำร
ทำงกำรศกึษำของโรงเรยีนสงักดั สพฐ. โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง 
 

11. *ช่องทางการให้บริการ  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง หมู่ที ่4   ต ำบลวงัตะเฆ่ อ ำเภอหนองบวัระเหว 
                                     จงัหวดัชยัภูม ิ36250 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดใหบ้รกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วนัจนัทร ์ ☒ วนัองัคำร ☒ วนัพุธ    ☒ วนัพฤหสับด ี ☒ วนัศุกร ์
 ☐ วนัเสำร ์ ☐ วนัอำทติย ์
 ☐ ไม่เวน้วนัหยุดรำชกำร  
 ☐ มพีกัเทีย่ง 

  เวลาเปิดรบัค าขอ เวลำเปิดรบัค ำขอ  8.30    
     เวลำปิดรบัค ำขอ  16.30 
  หมายเหตุ: โรงเรยีนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบรบิทของโรงเรยีน 
 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ใบแทนเอกสำรทำงกำรศกึษำ เป็นใบแทนเอกสำรแสดงวุฒกิำรศกึษำ ซึง่สถำนศกึษำเคยออก

เอกสำรฉบบัจรงิใหแ้ลว้ โดยใบแทนจะมลีกัษณะแตกต่ำงจำกเอกสำรจรงิ ตำมรูปแบบที่
กระทรวงศกึษำธกิำรก ำหนด 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

2. กรณีทีห่ลกัฐำนสญูหำยและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะตอ้งด ำเนินกำรแจง้ควำม และน ำใบแจง้ควำม
มำยื่น 

3. กรณีทีห่ลกัฐำนช ำรุดใหน้ ำเอกสำรฉบบัเก่ำมำยืน่เป็นหลกัฐำน 
4. ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรรวมทีก่ ำหนดในคู่มอื เริม่นับเมื่อไดต้รวจสอบเอกสำรถูกตอ้ง ครบถว้นแลว้ 

 
13. *ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอียดของ
ขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นำท ีชัว่โมง 
วนั วนัท ำ
กำร เดอืน 

ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

ตรวจสอบควำมถูก
ต้อง ครบถ้วนของค ำ
ขอและเอกสำร
ประกอบค ำขอ 

1 ชัว่โมง โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง  

2 กำรพจิำรณำ
อนุญำต 

สบืคน้และตรวจสอบ
เอกสำรตำมทีร่อ้งขอ 

2 วนั โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง  

3 กำรลงนำม
อนุญำต 

จดัท ำใบแทนเอกสำร
ทำงกำรศกึษำ/แจง้ผล
กำรสบืคน้ และเสนอ
ผูอ้ ำนวยกำรโรงเรยีน
ลงนำม 

1 วนั โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง กรณีไม่พบ
หลกัฐำนจะแจง้
ผลกำรสบืคน้ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลา   4 วนั 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้  

 ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
(หำกผ่ำนกำรลดขัน้ตอนและระยะเวลำมำแลว้ใหเ้ลอืกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลำรวมหลงัลดขัน้ตอน  หน่วยของเวลำ 3 วนั    
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยนัตวัตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบั
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบบั หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

1 บตัรประจ ำตวัประชำชน กรมกำรปกครอง 1  ฉบบั 1) กรณีผูท้ีจ่บ
ไปแลว้ 
2) รบัรอง
ส ำเนำถูกต้อง 

  
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรบัย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รบัผิดชอบ 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบแจง้ควำม  1  ฉบบั กรณีเอกสำรสูญ
หำย 

2 แบบค ำรอ้ง  1  ฉบบั  
3 รูปถ่ำยหน้ำตรง ขนำด 1 

น้ิว  
 2  ฉบบั สวมเชิต้ขำว ไม่

สวมแว่น/หมวก 
ถ่ำยไวไ้ม่เกนิ 6 
เดอืน 

4 เอกสำรฉบบัเดมิทีช่ ำรุด   1  ฉบบั กรณีขอแทนใบ
ช ำรุด 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
-ไม่มคีำ่ใชจ้่ำย- 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ที่โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง หมู่ที ่4 ต ำบลวงัตะเฆ่ อ ำเภอหนองบวัระเหว

จงัหวดัชยัภมู ิ36250 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

2) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ทีส่ ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชยัภูม ิเขต 3   
    หมู่ที ่1 ถนนชยัภมู-ิสคีิว้ ต ำบลหนองบวัใหญ่ อ ำเภอจตัุรสั  จงัหวดัชยัภมู ิ36250 
3) สำยด่วนกระทรวงศกึษำธกิำร โทร 1579 
 

18. *ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 
ช่ือเอกสาร แบบค ำรอ้งขอรบัเอกสำรทำงกำรเรยีน 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

 
19. หมายเหตุ 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

คู่มือส าหรบัประชาชน: การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสงักดั สพฐ. 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ: ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
กระทรวง: กระทรวงศกึษำธกิำร 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: กำรขอใชอ้ำคำรสถำนทีข่องโรงเรยีนสงักดั สพฐ.  

 

2. หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : กระทรวงศกึษำธกิำร  (ในระบบจะมใีหต้วัเลอืก: เลอืกกระทรวงของท่ำน) 
     : โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง 
 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยงำนเดยีว 
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รบัรอง 
 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง   
ระเบยีบกระทรวงศกึษำธกิำร ว่ำดว้ยกำรใชอ้ำคำรสถำนที่ของสถำนศกึษำ พ.ศ. 2539 
 

6. ระดบัผลกระทบ ☐ บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม ☒ บรกิำรทัว่ไป 
 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลำง ☐ ส่วนภูมภิำค ☐ ทอ้งถิน่ ☒ สถำบนักำรศกึษำ 
  ☐ ส่วนกลำงทีต่ัง้อยู่ในภูมภิำค (ตำมกฎกระทรวง)  
  ☐ ส่วนกลำงทีต่ัง้อยู่ในภูมภิำค (นอกกฎกระทรวง)   
  ☐ ต่ำงประเทศ 
 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบงัคบั)  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  
 

9. ข้อมูลสถิติ 
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     (ใส่เป็นตวัเลข) 1 

 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตวัเลข) 2 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตวัเลข) 1 
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คู่มอืส ำหรบัประชำชน โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง                                             
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจดัการข้อมูลเท่านัน้)  กำรขอใชอ้ำคำรสถำนทีข่อง

โรงเรยีนสงักดั สพฐ. โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง  
 

11. *ช่องทางการให้บริการ  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานท่ีให้บริการ โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง หมู่ที ่4   ต ำบลวงัตะเฆ่ อ ำเภอหนองบวัระเหว 
                 จงัหวดัชยัภูม ิ36250 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดใหบ้รกิำรตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วนัจนัทร ์ ☒ วนัองัคำร ☒ วนัพุธ ☒ วนัพฤหสับด ี☒ วนัศุกร ์
 ☐ วนัเสำร ์ ☐ วนัอำทติย ์
 ☐ ไม่เวน้วนัหยุดรำชกำร  
 ☐ มพีกัเทีย่ง 

  เวลาเปิดรบัค าขอ เวลำเปิดรบัค ำขอ  08.30     
     เวลำปิดรบัค ำขอ  16.30 
     (ในระบบจะใหเ้ลอืกเป็นตวัเลขเวลำเปิด (กีโ่มง) ถงึ เวลำปิด (กีโ่มง) 
  หมำยเหตุ: โรงเรยีนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบรบิทของโรงเรยีน 
 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 
กำรขอใชอ้ำคำรสถำนทีอ่นุญำตใหใ้ชเ้ป็นกำรชัว่ครำวเท่ำนัน้ และตอ้งอยู่ในเงือ่นไขดงัตอ่ไปนี้ 

1. ไม่ใชอ้ำคำรสถำนทีก่ระท ำในสิง่ผดิกฎหมำย 
2. ไม่ใชอ้ำคำรสถำนทีใ่นกำรแสดงทีข่ดัตอ่ควำมสงบเรยีบรอ้ยหรอืศลีธรรมอนัดตีอ่ประชำชน 
3. ไม่ใชอ้ำคำรสถำนทีเ่พือ่จดังำนรื่นเรงิในรูปแบบต่ำงๆ ทีจ่ะก่อใหเ้กดิเสยีงดงัจนเป็นเหตุเดอืดรอ้น 

ร ำคำญแก่ผูอ้ยู่อำศยัในบรเิวณใกลเ้คยีง 
4. ไม่ใชอ้ำคำรสถำนทีจ่ดักจิกรรมบำงประเภท เชน่ ดสิโกเธค หรอืกจิกรรมอื่นๆ ในท ำนองเดยีวกนัใน

อำคำรสถำนทีข่องสถำนศกึษำ 
5. ไม่ใชอ้ำคำรสถำนทีเ่พือ่กำรอยำ่งอื่นนอกเหนอืไปจำกทีร่ะบุไวใ้นค ำขออำคำรสถำนที ่
6. โดยทีส่ถำนศกึษำเป็นสถำนทีร่ำชกำร บุคคลอืน่จะเขำ้มำตอ้งปฏบิตัตินใหช้อบดว้ยวฒันธรรมและ 

ศลีธรรมอนัด ีตลอดทัง้ตอ้งเชื่อฟังหวัหนำ้สถำนศกึษำ หรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมำย ซึง่เป็นผูร้บัผดิชอบ
รกัษำสถำนทีน่ัน้ 

7. กำรใชอ้ำคำรสถำนทีเ่พือ่หำเสยีงเลอืกตัง้หรอืด ำเนินกจิกรรมทำงกำรเมอืงจะตอ้งไม่กระทบต่อ กำร
เรยีนกำรสอนของสถำนศกึษำนัน้ๆ ตอ้งใหค้วำมเป็นธรรมและเสมอภำคกบัทกุพรรคกำรเมอืง 
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13. *ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอียดของ
ขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นำท ีชัว่โมง 
วนั วนัท ำกำร 
เดอืน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 

กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 

ตรวจสอบควำมถกู
ตอ้ง ครบถว้นของ
ค ำขอและเอกสำร
ประกอบค ำขอ 

15 นำท ี โรงเรยีน 
บำ้นท่ำโป่ง 

เจำ้หน้ำทีต่รวจสอบค ำ
ขอและรำยกำรเอกสำร
หรอืหลกัฐำนและแจง้
ใหผู้ย้ื่นค ำขอทรำบ
ทนัทกีรณีทีเ่หน็ว่ำค ำ
ขอไม่ถูกต้องหรอืขำด
เอกสำรหรอืหลกัฐำนใด 

2 

กำรพจิำรณำ
อนุญำต 

พจิำรณำและจดัท ำ
หนังสอืแจง้ผลกำร
พจิำรณำเสนอ
ผูอ้ ำนวยกำร
โรงเรยีนลงนำม 

2 วนั โรงเรยีน 
บำ้นท่ำโป่ง 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 หน่วยเวลา 2  วนั 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแล้ว  

 ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ระยะเวลำรวมหลงัลดขัน้ตอน  หน่วยของเวลำ  1 วนั  
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยนัตวัตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  
(ฉบบั หรือ 

ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง  1 1 ฉบบั เอกสำร 
ต้องเหลอือำยุเกนิ 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยนัตวัตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  
(ฉบบั หรือ 

ชุด) 

หมายเหตุ 

2 ส ำเนำทะเบยีนบำ้น กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั 3 เดอืน ณ วนัยื่น
ค ำขอ 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรบัย่ืนเพ่ิมเติม 

  -ไม่มี- 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

  รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำบ ำรุง 
   หมำยเหตุ : เป็นไปตำมประกำศของโรงเรยีนทีค่ณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้พืน้ฐำนเหน็ชอบตำม
อ ำนำจของระเบยีบกระทรวงศกึษำธกิำรว่ำดว้ยกำรขอใหอ้ำคำรสถำนทีข่องสถำนศกึษำ พ.ศ.2539 ขอ้ 10 
 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ที่โรงเรยีนบำ้นท่ำโป่ง หมู่ที ่4 ต ำบลวงัตะเฆ่ อ ำเภอหนองบวัระเหว

จงัหวดัชยัภมู ิ36250 
2) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ทีส่ ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชยัภูม ิเขต 3   
    หมู่ที ่1 ถนนชยัภมู-ิสคีิว้ ต ำบลหนองบวัใหญ่ อ ำเภอจตัุรสั  จงัหวดัชยัภมู ิ36250 
3) สำยด่วนกระทรวงศกึษำธกิำร โทร 1579 
 

18. หมายเหตุ 
      -ไม่ม-ี 
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18. *ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 
  ชื่อเอกสำร ระเบยีบ/ประกำศกำรใชอ้ำคำรสถำนทีข่องโรงเรยีน 
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19. หมายเหตุ 
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ภำคผนวก 
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