
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

 : โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน จังหวัดน่าน 
55000   
ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 

3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การข้ึนทะเบียน 
4. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        

1) พระราชบัญญัตกิารศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบรหิารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรบันักเรียนสังกัด

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการทีม่ีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สงัคม ☐ บริการทั่วไป 
6. พ้ืนท่ีให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

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

7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)       
ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรบันักเรียนสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 120  หน่วยเวลำ วัน 
8. ข้อมูลสถิติ  
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)       
 

 ส่วนของคู่มือประชำชน 
9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำน้ัน) การรบันักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
10. *ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถำนท่ีให้บริกำร โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน จังหวัดน่าน 
55000  



  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 ช่ัวโมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย ์
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรบัค าขอ  08.30     
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
  หมำยเหต:ุ โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) 

1) หลักเกณฑก์ารรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรบันักเรียนในแต่ละปีการศึกษา  
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมทีก่ าหนดในคู่มือ เริ่มนบัเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

http://plan.bopp-obec.info/ 
12. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

1 วัน โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 
303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย 
อ าเภอเมืองน่าน จังหวัดน่าน 
55000 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 
303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย 
อ าเภอเมืองน่าน จังหวัดน่าน 
55000 

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 
303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย 
อ าเภอเมืองน่าน จังหวัดน่าน 
55000 

 

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 
303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย 
อ าเภอเมืองน่าน จังหวัดน่าน 
55000 

 

5 การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน 1 วัน โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 
303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย 
อ าเภอเมืองน่าน จังหวัดน่าน 
55000 

ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 เป็นไป
ตามประกาศโรงเรียน 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 120 หน่วยเวลำ  วัน 
 
 
 

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


13. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน       หน่วยของเวลำ  วัน 

14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมำยเหต ุ

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

2 ใบส าคัญการเปลี่ยนช่ือ กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยน   
ชื่อ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร        
(1 ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับก่อน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร        
(1 ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร หมำยเหต ุ

 หลักฐำนกำรสมัคร      
1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ใน     

วันสมัคร) 
 1 1 ชุด -หลักฐานใช้ใน     

วันสมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
หรือ ใบรับรองผลการเรียน
(หลกัฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลกัฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปจัจบุัน ขนาด  1 นิ้ว 
(หลกัฐานใช้ในวันสมัคร)  

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบ
ตัว) 

 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลกัฐานการมอบตัว) 

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

 
15. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม       
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบรอ้ยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
หมำยเหต ุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

16. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน 

จังหวัดน่าน 55000   
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 เลขที่ 114 หมู่ 6         

บ้านพญาวัด ถนนยันตรกิจโกศล ต าบลดู่ใต้ อ าเภอเมอืงน่าน จังหวัดน่าน รหสัไปรษณีย์ 55000 
3) สายดว่นกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 



17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ำมี)  
ช่ือเอกสาร       
อัพโหลดไฟลเ์อกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟลเ์อกสารตัวอย่าง) 
หมายเหต ุ       

18. หมำยเหต ุ
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสรจ็แล้ว หากเด็กคนใดไม่มีทีเ่รียนให้ไปยื่นเรื่องทีส่ านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตาม
ระยะเวลาทีส่ านักงานเขตพื้นที่การศึกษาน้ันๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอยำ้ยเขำ้เรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: การขอยา้ยเขา้เรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ.  
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศกึษาธิการ  

 : โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน จังหวัดน่าน 
55000    

3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        

1) พระราชบัญญัตกิารศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบรหิารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเดก็เข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการทีม่ีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สงัคม ☐ บริการทั่วไป 

7. พ้ืนท่ีให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)

  ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) - 

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลำ       
9. ข้อมูลสถิติ  
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)       
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)       
 

 ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำน้ัน) การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

2) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนท่ีให้บริกำร โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน จงัหวัดน่าน 5500

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ วันศุกร์ 



 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 

 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเที่ยง 
  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรบัค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30  
  หมำยเหต:ุ ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

1.  ให้ผู้ปกครองแจง้ความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
2.  โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความต้องการและความจ าเป็นของนักเรียน    

และผูป้กครองทีส่อดคลอ้งกบั 
  2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
  2.3 แผนการเรียน  
                          ฯลฯ 

3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รบัย้ายจากโรงเรียน 
4. ระยะเวลาการใหบ้รกิารรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ 
(นาที ชัว่โมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความ  
ถูกต้องครบถ้วน  
ของค าขอและ
เอกสารประกอบ 
ค าขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ 
เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบล
กองควาย อ าเภอเมือง
น่าน จังหวัดน่าน 55000

  

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของ
ผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ 
เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบล
กองควาย อ าเภอเมือง
น่าน จังหวัดน่าน 55000 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนงัสอืและ
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนพจิารณา 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ 
เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบล
กองควาย อ าเภอเมือง
น่าน จังหวัดน่าน 55000 

 



ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ 
(นาที ชัว่โมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

4 การแจง้ผลการ
พิจารณา 

ด าเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ 
เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบล
กองควาย อ าเภอเมือง
น่าน จังหวัดน่าน 55000 

ข้ันตอนน้ีไม่นับ
เวลาต่อเนือ่งจาก
ข้ันตอนที่ 1-3 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำ  วัน 
 

14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

☐ ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมำยเหต ุ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน     
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองส าเนา

ถูกต้อง 

2 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน      
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
 
 
 



15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร หมำยเหต ุ

1 แบบค าร้องขอย้ายเข้าเรียน           1  ฉบับ  
2 เอกสารหลักฐานแสดงผล

การเรียน (ปพ.1) 
 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้ายระหว่าง
ภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
6 ค าอธิบายรายวิชาเพิ่มเติม  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจากโรงเรียน

เดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ 
แบบ บค. 20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 น้ิว  2  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
หมำยเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 

17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน 
จังหวัดน่าน 55000  
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 เลขที่ 114 หมู่ 6         
บ้านพญาวัด ถนนยันตรกิจโกศล ต าบลดู่ใต้ อ าเภอเมอืงน่าน จังหวัดน่าน รหสัไปรษณีย์ 55000 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

             
 



18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ำมี) 
ช่ือเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย  

อัพโหลดไฟลเ์อกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟลเ์อกสาร (หากต้องการระบุเป็นลงิค์ให้คลิกเลอืกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟลเ์อกสารตัวอย่าง) 
  

19. หมำยเหต ุ
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอยำ้ยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
สว่นของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสงักัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 : โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน จังหวัดน่าน 
55000   

3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        

1) พระราชบัญญัตกิารศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบรหิารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเดก็เข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการทีม่ีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สงัคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

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

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)       
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลำ       

9. ข้อมูลสถิติ  
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)       
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)       
 

 ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำน้ัน)  การย้ายออกนกัเรียนของโรงเรียนในสังกัด 

สพฐ. 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

3) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนท่ีให้บริกำร โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน จงัหวัดน่าน 55000 

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 ช่ัวโมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย ์



 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรบัค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
  หมำยเหต:ุ ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปดิ-ปิดตามบรบิทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  
2. โรงเรียนแจง้ผลการพิจารณา และจัดท าหนงัสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
3. ระยะเวลาการใหบ้รกิารรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ 
(นาที ช่ัวโมง วัน 

วันท าการ   
เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  ค าขอ
และเอกสารประกอบ   
ค าขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ 
เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบล
กองควาย อ าเภอเมือง
น่าน จังหวัดน่าน 55000 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดท าเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผล     
การเรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน (ถ้ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ 
เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบล
กองควาย อ าเภอเมือง
น่าน จังหวัดน่าน 55000

  

 

3 

การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนงัสอื เอกสาร
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ 
เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบล
กองควาย อ าเภอเมือง
น่าน จังหวัดน่าน 55000 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำ  วัน 
 
 
 



14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลงัลดข้ันตอน  หน่วยของเวลา   

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมำยเหต ุ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน
การเป็นผู้ปกครอง
ของนักเรียนที่มาท า
เรื่องย้าย 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน 

ท่ีรับผิดชอบ 
 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร หมำยเหต ุ

1 แบบค าร้องขอย้ายออก
ต่อโรงเรียน   (พฐ.19)       

 1  ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรบัย้าย
จากโรงเรียนปลายทาง  

 1       ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน (ปพ.1)                                                

 1  ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน                            

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน  

 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ    1  ฉบับ ถ้ามี 
 
 



16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม       
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
หมำยเหต ุ  

17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน 

จังหวัดน่าน 55000  
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 เลขที่ 114 หมู่ 6         

บ้านพญาวัด ถนนยันตรกิจโกศล ต าบลดู่ใต้ อ าเภอเมอืงน่าน จังหวัดน่าน รหสัไปรษณีย์ 55000 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ำมี) 
ช่ือเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย  
อัพโหลดไฟลเ์อกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟลเ์อกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟลเ์อกสารตัวอย่าง) 

19. หมำยเหต ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอผ่อนผันให้เด็กเข้ำเรียนก่อนหรือหลังตำมเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับ(ชั้นประถมศึกษำปีท่ี 1) 
ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ช้ันประถมศึกษาปทีี่ 1)

ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการ   

 : โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน จังหวัดน่าน 
55000 
ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 

3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง 
4. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

1) พระราชบัญญัตกิารศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลกัเกณฑ์และวิธีผ่อนผนัให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลงัการศึกษาภาค

บังคับ พ.ศ. 2546 
5. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
6. พ้ืนท่ีให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

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

7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ      หน่วยเวลำวัน 
8. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)       
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)       

 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำน้ัน) การขอผอ่นผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลงั

ตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ช้ันประถมศึกษาปทีี่ 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
10. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนท่ีให้บริกำร โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน จงัหวัดน่าน 55000
  



  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดใหบ้ริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพธุ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรบัค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
  หมำยเหต:ุ โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 

11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) 
หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันใหเ้ด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
1.  ลักษณะท่ีสำมำรถขอผ่อนผัน 

1.1 การขอผอ่นผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมเีหตหุนึ่งเหตุใด ดังนี้ 
 1.1.1  เด็กเรียนจบการศึกษาระดบัปฐมวัย 

 1.1.2  ในกรณีที่เด็กไม่จบการศึกษาระดบัปฐมวัยหรือเทียบเท่า แต่ผู้ปกครองร้องขอและผ่านการประเมิน

ความพร้อมทางด้านสตปิัญญา ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมตามประกาศของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

1.2  การขอผ่อนผันใหเ้ด็กเข้าเรียนหลงัอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมเีหตหุนึ่งเหตุใด  ดังนี้ 
 1.2.1 เด็กเจบ็ป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงที่เป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรืออาจเป็นอันตรายแก่
นักเรียนอืน่ตามความเห็นของแพทยผ์ู้ซึง่ได้รับใบอนุญาตใหป้ระกอบโรคศิลป์ 
 1.2.2 เด็กเจบ็ป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษาภายในสี่สบิห้าวัน      
นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปกีารศึกษาตามความเห็นของแพทยผ์ู้ซึ่งไดร้ับใบอนุญาตใหป้ระกอบโรคศิลป์ 

1.2.3 เด็กที่มีความจ าเป็นอื่นที่ไม่สามารถเข้าเรียนตามปกตไิด้ด้วยเหตุสุดวิสัยแล้วแต่กรณี 

2.  ระยะเวลำกำรผ่อนผัน 

2.1 กรณีเด็กเจบ็ป่วยด้วยโรคร้ายแรง  หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตามข้อ  1.2.1  และ  1.2.2  
ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้ 

2.2 กรณีเด็กมีความจ าเป็นอื่น  ตามข้อ  1.2.3  ผ่อนผันได้ครั้งละหนึ่งปีการศึกษาถ้ามีความจ าเป็นต้องผ่อนผัน
เกินกว่าหนึง่ครั้ง  ใหส้ถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให ้

3. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมท่ีก ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับค าร้อง/ตรวจสอบ
เอกสาร 

30 นาที โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ 
เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบล
กองควาย อ าเภอเมืองน่าน 
จังหวัดน่าน 55000  

 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพจิารณา 2 วัน โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ 
เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบล
กองควาย อ าเภอเมืองน่าน 
จังหวัดน่าน 55000  

 

3 

การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนงัสอืและเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ 
เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบล
กองควาย อ าเภอเมืองน่าน 
จังหวัดน่าน 55000  

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำวัน 
13. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลงัลดข้ันตอน  หน่วยของเวลาวัน 

14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมำยเหต ุ

1 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันยื่น 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันยื่น 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
 
 



15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหต ุ

1 ใบยื่นค าขอ  
(แบบ บค.16) (ถ้ามี) 

 

 1  ชุด -หลักฐานใช้ใน 
วันย่ืน 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี)  1       ฉบับ -หลักฐานใช้ใน 
วันยื่น 
 

3 หลักฐานการจบช้ัน
อนุบาล (ถ้าม)ี 

 1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้ใน 
วันยื่น 

-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 

15. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
หมำยเหต ุ  
 

16. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน 

จังหวัดน่าน 55000  
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 เลขที่ 114 หมู่ 6         

บ้านพญาวัด ถนนยันตรกิจโกศล ต าบลดู่ใต้ อ าเภอเมอืงน่าน จังหวัดน่าน  รหสัไปรษณีย์ 550004 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

17. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ำมี) 
ช่ือเอกสาร  
อัพโหลดไฟลเ์อกสาร  ☐ใช้ลิงค์ไฟลเ์อกสาร  

18. หมำยเหต ุ
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอลำออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

 : โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน จังหวัดน่าน 
55000  

3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

1) พระราชบัญญัตกิารศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบรหิารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเดก็เข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการทีม่ีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สงัคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

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

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลำ  

9. ข้อมูลสถิติ  
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)        
 จ านวนค าขอที่มากทีสุ่ด (ใสเ่ป็นตัวเลข)       
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)       
ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำน้ัน) การขอลาออก  
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนท่ีให้บริกำร โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน จงัหวัดน่าน 55000
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย ์
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  



 ☐ มีพักเที่ยง 
  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรบัค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
  หมำยเหต:ุ ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปดิ-ปิดตามบรบิทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข ในกำรยื่นค ำขอและพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

การขอลาออกของนกัเรียนสงักัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงือ่นไข ดังนี้  

           1. นักเรียนทีล่าออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16   
           2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ ากว่า 16 ป ีต้องเป็นการลาออกเพื่อเปลี่ยนรปูแบบการศึกษา
เท่านั้น 
 3. ระยะเวลาการใหบ้รกิารรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ    
ค าร้องและเอกสาร
ประกอบค ารอ้ง 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ 
เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบล
กองควาย อ าเภอเมือง
น่าน จังหวัดน่าน 55000 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของนักเรียนและ
จัดท าเอกสาร
หลักฐานประกอบการ
ลาออก 1. หลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลา
เรียน และคะแนนเก็บ      
3.สมุดรายงานประจ า 
ตัวนักเรียน (ถ้ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ 
เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบล
กองควาย อ าเภอเมือง
น่าน จังหวัดน่าน 55000 

 



ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดท าหนงัสอืเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ 
เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบล
กองควาย อ าเภอเมือง
น่าน จังหวัดน่าน 55000 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำ  วัน 
14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

☐ ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน       หน่วยของเวลำ  วัน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมำยเหต ุ

1 
บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  

กระทรวงมหาดไทย 
 1 ฉบับ รับรองส าเนา

ถูกต้อง 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร หมำยเหต ุ

1 ใบค าร้องขอลาออก  1  ฉบับ  
2 รูปถ่าย 1 นิ้ว  2  ฉบับ  

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบรอ้ยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   



17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน 

จังหวัดน่าน 55000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 เลขที่ 114 หมู่ 6         

บ้านพญาวัด ถนนยันตรกิจโกศล ต าบลดู่ใต้ อ าเภอเมอืงน่าน จังหวัดน่าน รหสัไปรษณีย์ 550004 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ำมี) 
ช่ือเอกสาร ค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน 
อัพโหลดไฟลเ์อกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร  

19. หมำยเหต ุ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนกัเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 : โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน จังหวัดน่าน 
55000 
ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 

3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุมัต ิ
4. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบรหิารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพื้นฐาน และการศึกษาระดบัต่ า

กว่าปริญญา 
5. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการทีม่ีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สงัคม ☐ บริการทั่วไป 
6. พ้ืนท่ีให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

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

7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) -  
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 หน่วยเวลำ วัน 

 

8. ข้อมูลสถิติ  
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)        
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)       
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)       
 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 
9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำน้ัน) การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนใน

โรงเรียนสังกัด สพฐ.  
10. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนท่ีให้บริกำร  โรงเรียน โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที ่303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน      
จังหวัดน่าน 55000   



ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 ช่ัวโมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย ์
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรบัค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปิด (ก่ีโมง) 

  หมำยเหต:ุ โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข 
หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
     2. พิจารณาจากเอกสารหลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู ความสามารถ ทักษะ หรือ      
ประสบการณของผเูรียนดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไมซับซอน ทั้งนี ้ใหค านึงถึงประโยชนของผเูทียบโอน         
ผลการเรียนเปนส าคัญ 
     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอ โดยพิจารณารปูแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยใูนระดับเดียวกัน 
แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการเรียนร ู 
ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลกัเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่รบัเทียบโอน 
     2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการได้ 2 กรณีดังนี้ 
         กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนทีเ่กิดข้ึนจากสภาพการณตาง ๆ ไดแก การยายสถานศึกษา การเปลี่ยนรปูแบบ
การศึกษา การยายหลักสูตร 
                    ใหด าเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารบัผขูอเทียบโอนเปน   
นักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนีส้ถานศึกษาควรด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จภายใน        
1 ภาคเรียน ถามีเหตุจ าเปนผขูอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในชวงเวลาที่ก าหนด ใหอยู่ในดุลยพินิจของ
สถานศึกษา 
        กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรทูักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรอูื่นๆ เชน สถานประกอบการ สถานประกอบ
อาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home School) ฯลฯ 
                    ใหด าเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรยีน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก าหนดรายวิชา/หมวดวิชา 
จ านวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทัง้กรณีของผูก าลงัเรียนและประสงคจะไปศึกษา
จากแหลงเรียนรอูื่นๆ ซึ่งจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 
     3. การก าหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาทีร่ับเทียบโอน โดยพิจารณา      
บนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปจจบุัน 
 



       4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาทีไ่ดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียนตามหลักฐาน
เดิมทีป่รากฏหรือใหผลการเรียนใหมที่ไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการทีห่ลากหลาย 
      5. นักเรียนที่ไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาที่รบัเทียบโอน อยางนอย 1 ภาคเรียน 
      6. การจบหลักสูตรของผขูอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบหลกัสูตรของ
สถานศึกษาที่รบัเทียบโอนก าหนด 
      7. การเทียบโอนผลการเรียนส าหรบันักเรียนทีเ่ขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในตางประเทศ           
เปนเวลา 1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบช้ันการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีประกาศก าหนดไวแลว 
     8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสหูลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบโอน         
ผลการเรียนทีก่ระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/ค าสั่งก าหนดไวแลว 
     9. สถานศึกษาเปนผูจัดท าเอกสาร/หลกัฐานการศึกษาทีเ่กี่ยวของกบัการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการเทียบ
โอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผยูื่นความจ านงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวของกับ 
การเทียบโอน พรอมทั้งจัดท าทะเบียนผขูอเทียบโอนผลการเรียนไวเพื่อการอางอิง สถานศึกษาสามารถบันทกึขอมูล 
การเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดง       
ผลการเรียนจากแหลงเรียนรเูดิมที่น ามาขอเทียบโอนไวดวยกัน 
    10. ผูที่ประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาทีร่ับเทียบโอนผลการเรียน 
ทั้งนี้ ระยะเวลาใหบ้รกิารเริ่มนบัเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 

12. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของค า
ร้องและเอกสาร
ประกอบค ารอ้ง 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ 
เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบล
กองควาย อ าเภอเมือง
น่าน จังหวัดน่าน 55000 

 
 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการ
พิจารณาการขอเทียบ
โอนผลการเรียน 

5 วัน โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ 
เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบล
กองควาย อ าเภอเมือง
น่าน จังหวัดน่าน 55000 

 

3 การแจง้ผล
การพิจารณา 

จัดท าหนงัสอืแจ้งผล
การขอเทียบโอนผล
การเรียนและเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ 
เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบล
กองควาย อ าเภอเมือง
น่าน จังหวัดน่าน 55000 

 



 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 หน่วยเวลำ  วัน 
 

13. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลงัลดข้ันตอน  หน่วยของเวลา   
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ   
  -ไม่มี- 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1 ระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)   

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 ค าอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐานที่แสดง
ถึงทักษะ/ประสบการณ์
หรือความเช่ียวชาญใน
วิชาน้ันๆ 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนทักษะ/
ประสบการณ์ 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

15. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบรอ้ยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
16. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน 
จังหวัดน่าน 55000 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 เลขที่ 114 หมู่ 6         
บ้านพญาวัด ถนนยันตรกิจโกศล ต าบลดู่ใต้ อ าเภอเมอืงน่าน จังหวัดน่าน  รหสัไปรษณีย์ 550004 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
  



17. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ำมี) 
ช่ือเอกสาร  
อัพโหลดไฟลเ์อกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟลเ์อกสารตัวอย่าง) 

18. หมำยเหต ุ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

 : โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน จังหวัดน่าน 
55000 
ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 

3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง 
4. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบรหิารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550   
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
3) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจดัท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
4) ค าสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลกัสูตรแกนกลางการศึกษา        

ข้ันพื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
5) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจดัท าแบบรายงานผูส้ าเรจ็การศึกษาตามหลกัสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
6) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน              

ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51 
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ข้อ 61) 

5. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการทีม่ีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สงัคม ☒ บริการทั่วไป 
6. พ้ืนท่ีให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

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

7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลำ  

8. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)        
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)       
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)       



ส่วนของคู่มือประชำชน 
9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำน้ัน) การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของ

โรงเรียนสังกัด สพฐ.  
10. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

2) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนท่ีให้บริกำรโรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน จงัหวัดน่าน 55000  
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย ์
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรบัค าขอ  8.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
  หมำยเหต:ุ โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบบัจริง

ให้แล้ว โดยใบแทนจะมลีักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบทีก่ระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
2. กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจง้ความ และน าใบแจง้ความมาย่ืน 
3. กรณีที่หลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบบัเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมทีก่ าหนดในคู่มือ เริ่มนบัเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

12. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของค า
ขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ 
เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบล
กองควาย อ าเภอเมือง
น่าน จังหวัดน่าน 55000 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ 

2 วัน โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ 
เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบล
กองควาย อ าเภอเมือง
น่าน จังหวัดน่าน 55000 

 



ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผล
การสบืค้น และเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 วัน โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ 
เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบล
กองควาย อ าเภอเมือง
น่าน จังหวัดน่าน 55000 

กรณีไม่พบ
หลักฐานจะแจ้งผล
การสบืค้น 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำ  วัน 

13. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลงัลดข้ันตอน  หน่วยของเวลา   
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมำยเหต ุ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผู้ที่จบ
ไปแล้ว 
2) รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร หมำยเหต ุ

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสญู
หาย 

2 แบบค าร้อง  1  ฉบับ  



ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร หมำยเหต ุ

3 รูปถ่ายหน้าตรง  
ขนาด 1 นิ้ว  

 2  ฉบับ สวมเช้ิตขาว ไม่
สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน 

4 เอกสารฉบบัเดมิที่ช ารุด   1  ฉบับ กรณีขอแทนใบ
ช ารุด 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบบัใหมท่ดแทนฉบบัเดิม 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบรอ้ยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  20  บาท 
หมำยเหต ุ กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบบัละ 30 บาท 

 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน 
จังหวัดน่าน 55000 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 เลขที่ 114 หมู่ 6         
บ้านพญาวัด ถนนยันตรกิจโกศล ต าบลดู่ใต้ อ าเภอเมอืงน่าน จังหวัดน่าน  รหสัไปรษณีย์ 550004 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
17. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ำมี) 

ช่ือเอกสาร แบบค าร้องขอรบัเอกสารทางการเรียน 
อัพโหลดไฟลเ์อกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟลเ์อกสารตัวอย่าง) 

18. หมำยเหต ุ
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใช้อำคำรสถำนท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 



หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสงักดั สพฐ.  
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  (ในระบบจะมีให้ตัวเลอืก: เลือกกระทรวงของท่าน) 

 : โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน จังหวัดน่าน 
55000 
ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 

3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
4. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของ

สถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 

5. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการทีม่ีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สงัคม ☒ บริการทั่วไป 
6. พ้ืนท่ีให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

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

7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลำ  

 

8. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 

9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำน้ัน) การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด 
สพฐ.  

10. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  
3) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถำนท่ีให้บริกำร โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน จงัหวัดน่าน 55000 
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย ์
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  



 ☐ มีพักเที่ยง 
  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรบัค าขอ  08.30     
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปิด (ก่ีโมง) 

  หมำยเหต:ุ โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต(ถ้ำมี) 

การขอใช้อาคารสถานทีอ่นุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิง่ผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพือ่จัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะกอ่ให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน ร าคาญแก่       

ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกลเ้คียง 
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกจิกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท านองเดียวกันในอาคารสถานที่

ของสถานศึกษา 
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพือ่การอย่างอื่นนอกเหนือไปจากทีร่ะบุไว้ในค าขออาคารสถานที่ 
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานทีร่าชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี 

ตลอดทั้งตอ้งเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผูร้ับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
7. การใช้อาคารสถานทีเ่พื่อหาเสียงเลอืกตั้งหรือด าเนินกจิกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบตอ่ การเรียนการสอน

ของสถานศึกษาน้ันๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความ  
ถูกต้อง ครบถ้วน   
ของค าขอและ
เอกสารประกอบ    
ค าขอ 

15 นาที โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ 
เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบล
กองควาย อ าเภอเมือง
น่าน จังหวัดน่าน 55000 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานและแจ้งให้ผู้ยื่น
ค าขอทราบทันทีกรณีที่
เห็นว่าค าขอไม่ถูกต้อง
หรือขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดท า
หนังสือแจง้ผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
ลงนาม 

2 วัน โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ 
เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบล
กองควาย อ าเภอเมือง
น่าน จังหวัดน่าน 55000 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำ  วัน 



 

14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลงัลดข้ันตอน  หน่วยของเวลา   

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมำยเหต ุ

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

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

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

  -ไม่มี- 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบรอ้ยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)        
หมำยเหต ุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

 

17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ โรงเรียนบ้านน้ าครกใหม่ เลขที่ 303 หมู่ 9 ต าบลกองควาย อ าเภอเมืองน่าน จังหวัด

น่าน 55000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 เลขที่ 114 หมู่ 6         

บ้านพญาวัด ถนนยันตรกิจโกศล ต าบลดูใ่ต้ อ าเภอเมอืงน่าน จังหวัดน่าน รหสัไปรษณีย์ 550004 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ำมี) 
ช่ือเอกสาร       
 ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟลเ์อกสารตัวอย่าง) 

19. หมำยเหต ุ


