
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 
 

คู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ มีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจในขอบข่ายงานของโรงเรียน และมีเป้าหมายในการพัฒนางานวิชาการของโรงเรียน
ร่วมกันของทุกฝ่ายงาน เป็นการกำหนดกรอบแนวทางสู่การปฏิบัติเพื่อให้เกิดผลที่ชัดเจน เป็นรูปธรรม  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อนี้คงเป็นประโยชน์
และเป็นแนวทาง ในการปฏิบัติงานวิชาการของคุณครูและผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อไปสู่การพัฒนาคุณภาพการจัดกิจกรรม
การเรียนรู้ ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด และสร้างความพึงพอใช้ให้แก่ผู้รับบริการ   

 
 
 

โรงเรียนรวมราษฎร์สามคัคี  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 หน้า 
คำนา......................................................................................................................................................... ก 
สารบัญ...................................................................................................................................................... ข 
คู่มือหรือแนวทางการใหบ้ริการ : การรับนักเรียน...................................................................................... 1 
คู่มือหรือแนวทางการใหบ้ริการ : การขอย้ายเข้านักเรียน......................................................................... 6 
คู่มือหรือแนวทางการใหบ้ริการ : การขอย้ายออกนักเรียน....................................................................... 12 
คู่มือหรือแนวทางการใหบ้ริการ : การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์ 16 
                                        การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1)...................................... 

 
17 

คู่มือหรือแนวทางการใหบ้ริการ : การขอลาออกของนักเรียน................................................................... 22 
คู่มือหรือแนวทางการใหบ้ริการ : การขอเทียบโอนผลการเรียน................................................................ 27 
คู่มือหรือแนวทางการใหบ้ริการ : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา.................................................... 33 
คู่มือหรือแนวทางการใหบ้ริการ : การขอใช้อาคารสถานที่........................................................................ 38 
คู่มือหรือแนวทางการใหบ้ริการ : การเบิกจ่ายคา่ประกันอุบัติเหตุนักเรียน............................................... 43 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระทรวงศึกษาธิการ



คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรยีนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี 
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 
 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนรวมราษฎรส์ามัคคี 

  : สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  การขึ้นทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
  1) พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
  3) ประกาศสำนักงานคณะกรรการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโนบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 
      นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
6. ระดับผลกระทบ   บริการที่มีความสำคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม   บริการทัว่ไป 
7. พื้นท่ีให้บริการ   ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค   ท้องถิ่น   สถาบันการศกึษา 
     ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
     ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ตา่งประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน เรื่อง นโนบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 
นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 60 หน่วยเวลา วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
  จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 

จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนรวมราษฎร์สามัคค ี
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
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สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนรวมราษฎร์สามคัคี 71 หมู่ 4 ตำบลบึงคอไห อำเภอลำลูกกา จังหวัด
ปทุมธานี รหัสไปรษณีย์ 12150 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์  
 วันเสาร ์ วันอาทติย์  
 ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 มีพกัเที่ยง 

เวลาเปิดรับคําขอ   เวลาเปิดรับคําขอ 08.30 
เวลาปิดรับคําขอ 16.30 

หมายเหตุ                   : โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 

1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่
ละปีการศึกษา  

2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขัน้ตอน 

การบรกิาร 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน  
วันทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมาย 
เหต ุ

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับสมัครและ 
ตรวจสอบเอกสาร 
การสมัคร 

1 วัน โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี

 

2 การพิจารณา  อนุญาต สอบ 
และ/หรือ จับ 
ฉลาก 

1 วัน โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี

 

3 การพิจารณา 
อนุญาต 
 

ประกาศผล  
 

1 วัน โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี

 

4 การแจ้งผลการ 
พิจารณา 

รายงานตัว 1 วัน โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี
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ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขัน้ตอน 

การบรกิาร 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน  
วันทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมาย 
เหต ุ

5 การลงนาม 
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้น
ทะเบียนนักเรียน 

1 วัน โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี

 

ระยะเวลาดำเนินการโดยเฉลี่ย 15 หน่วยเวลา วัน (ปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสม) 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้ 
     ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา  5  วัน 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/ 
หน่วยงานที ่

รับผิดชอบ (ใน 

ระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้ 
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมาย 
เหต ุ

1 สำเนาทะเบียนบ้านนักเรียน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน 
บิดา/มารดา 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3 บัตรประจำตวัประชาชนบิดา/
มารดา 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ 
นักเรียน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

5 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ 
บิดา/มารดา 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

6 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ รับรองสำเนา
ถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม ส่วนงาน/ 

หน่วยงานที ่
รับผิดชอบ  

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมาย 
เหต ุ

1  ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

 1  ชุด หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
หรือ ใบรับรองผลการเรยีน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ  

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1  ฉบับ สำหรับนักเรียนสมัครชั้น
ประถมศึกษา    ชั้นปีที่ 1 
/ นักเรียนย้ายเข้ามาเรียน 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1.5 
นิ้ว (หลักฐานใช้ในวันสมคัร) 

 2  ฉบับ รูปถ่ายล้วงหน้าไม ่
เกิน 6 เดือน 

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการ 
มอบตัว) 

 1  ชุด หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตวั) 

 1 1 ฉบับ หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดคา่ธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  - 
**ไม่มีค่าธรรมเนียม** 
หมายเหตุ  มีค่าใช้จา่ยอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเองที่ โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี ตั้งอยู่เลขที่ 71 หมู่ที ่4 ตำบลบึงคอไห  อำเภอลำลูกกา 

จังหวัดปทุมธาน ี
2) http:// www.ruamratsamakkee.ac.th 

18. หมายเหตุ 
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่สำนักงานเขตพื้นที่ 
การศกึษาตามระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานั้นๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายเข้านักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี 
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนรวมราษฎรส์ามัคค ี
     : สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
  1) พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
  2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
  3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเดก็เข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ   บริการที่มีความสำคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม   บริการทัว่ไป 
7. พื้นท่ีให้บริการ   ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค   ท้องถิ่น   สถาบันการศกึษา 

 ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
     ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ตา่งประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)     0 
  จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนรวม

ราษฎร์สามัคค ี
11. ช่องทางการให้บริการ 
      1) ตดิต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
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สถานที่ให้บริการ โรงเรียนรวมราษฎร์สามคัคี71 หมู่ 4 ตำบลบึงคอไห อำเภอลำลูกกา จังหวัดปทมุธานี 
รหัสไปรษณีย์ 12150 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์  

  วันเสาร์   วันอาทิตย ์
 ไม่เวน้วนัหยดุราชการ 

      มีพกัเที่ยง 
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 

     เวลาปิดรับคำขอ 16.30 
หมายเหต ุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 

1) ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
2) โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของ

นักเรียน และผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 
2.1 วตัถุประสงค์ของโรงเรียน 
2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
2.3 แผนการเรียน 

 ฯลฯ 
3) ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรอื แบบ บค. 20) เมื่อได้รบัย้าย

จากโรงเรียน 
4) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ท่ี ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขัน้ตอน 
การบรกิาร 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน  
วันทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมาย 
เหต ุ

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วน
ของคำขอและ 
เอกสารประกอบ
คำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี
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ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขัน้ตอน 

การบรกิาร 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน  
วันทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมาย 
เหต ุ

2 การพิจารณา 
อนุญาต 
 

ตรวจสอบคุณ 
สมบัติตามเอก 
สารของผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี

 

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและ
เสนอผู้อำนวย 
การโรงเรียน 
พิจารณา 

1 วัน โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี

 

4 การแจ้งผลการ 
พิจารณา 

ดำเนินการมอบ
ตัว 

1 วัน โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี

 

ระยะเวลาดำเนินการโดยเฉลี่ย 5 หน่วยเวลา วนั (ปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสม) 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
   ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

    (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องน้ีด้วย) 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ท่ี รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
ส่วนงาน/ 

หน่วยงานที ่
รับผิดชอบ (ใน 

ระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้ 
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 
(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

หมาย 
เหต ุ

1 บัตรประจำตวัประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ รับรองสำเนา
ถูกต้อง (ยื่นวัน 

มอบตัว) 

2 บัตรประจำตวัประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ รับรองสำเนา
ถูกต้อง 
(ของงบิดามารดา/ 
ผู้ปกครอง) 

8 
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ท่ี รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/ 
หน่วยงานที ่

รับผิดชอบ (ใน 

ระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้ 
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 
(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

หมาย 
เหต ุ

3 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ รับรองสำเนา
ถูกต้อง 
(ของงบิดามารดา/ 
ผู้ปกครอง) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม ส่วนงาน/

หน่วย งานที่
รับผิดชอบ  

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

 หลักฐานการสมัคร      
1 แบบคำร้องขอย้ายเข้า 

เรียน 
 1  ฉบับ  

2 เอกสารหลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียนและ
คะแนนเก็บ หากย้ายระหว่าง
ภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัว 
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้าม ี

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้าม ี

6 คำอธิบายรายวชิาเพิ่มเตมิ  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบ 
โอน 

7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้าม ี

9 

9 



ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม ส่วนงาน/
หน่วย งานที่
รับผิดชอบ  

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

 หลักฐานการสมัคร      
8 เอกสารส่งตวัจากโรงเรียนเดิม 

(แบบ พฐ. 19/1 หรือ แบบ 
บค. 20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับ 
ย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1.5 นิ้ว  2  ฉบับ หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ฉบับ หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดคา่ธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  -  
**ไม่มีค่าธรรมเนียม** 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเองที่ โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี ตั้งอยู่เลขที่ 71 หมู่ที ่4 ตำบลบึงคอไห  อำเภอลำลูกกา 

จังหวัดปทุมธาน ี
2) http:// www.ruamratsamakkee.ac.th 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเต็ม ถ้ามี) 
 ชื่อเอกสาร  แบบคำร้องขอย้าย 
 อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ใช้ลิ้งค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
 (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  
หมายเหตุ 

19. หมายเหตุ 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี 
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนรวมราษฎรส์ามัคค ี
     : สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
  1) พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
  2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
  3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเดก็เข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ   บริการที่มีความสำคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม   บริการทัว่ไป 
7. พื้นท่ีให้บริการ   ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค   ท้องถิ่น   สถาบันการศกึษา 

 ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
     ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ตา่งประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)     0 
  จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียน

รวมราษฎร์สามัคค ี
11. ช่องทางการให้บริการ 
      1) ตดิต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
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สถานที่ให้บริการ โรงเรียนรวมราษฎร์สามคัคี71 หมู่ 4 ตำบลบึงคอไห อำเภอลำลูกกา จังหวัดปทมุธานี 
รหัสไปรษณีย์ 12150 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์  
  วันเสาร์   วันอาทิตย ์

     มีพกัเที่ยง 
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 

     เวลาปิดรับคำขอ 16.30 
หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
2. โรงเรียนแจ้งผลการพจิารณา และจดัทำหนังสอืส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ท่ี ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขัน้ตอน 
การบรกิาร 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน  
วันทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมาย 
เหต ุ

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วน
ของคำขอและ 
เอกสารประกอบ
คำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดทำเอกสาร 
หลักฐาน
ประกอบการ 
ย้ายออก 
1. หลักฐานแสดง 
ผลการเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลา 
เรียน และคะแนน
เก็บ 

1 วัน โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี
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ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขัน้ตอน 

การบรกิาร 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน  
วันทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมาย 
เหต ุ

3.สมุดรายงาน(ถ้ามี) 
4.แบบบันทึก
สุขภาพประจำตัว
นักเรียน(ถ้าม)ี 

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ 
เอกสารเสนอ 
ผู้อำนวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี

 

 ระยะเวลาดำเนินการโดยเฉลี่ย 6 หน่วยเวลา วนั (ปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสม) 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
   ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

    (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องน้ีด้วย) 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ท่ี รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
ส่วนงาน/หน่วย 
งานที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้ 
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตวัประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลัก ฐานการ
เป็นผู้ ปกครองของ 
นักเรียนที่มาทำเรื่อง
ย้าย 
2) รับรองสำเนา 
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

14 

15 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม ส่วนงาน/
หน่วย งาน
ที่รับผิดชอบ  

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมายเหต ุ

 หลักฐานการสมัคร      
1 แบบคำร้องขอย้ายออกตอ่โรงเรียน

(พฐ.19) 
 1  ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง 

 1  ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐานแสดงผลการเรียน
(ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 
หากย้ายระหวา่งภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจำตัวนกัเรียน  1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดคา่ธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  - 
**ไม่มีค่าธรรมเนียม**  

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเองที่ โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี ตั้งอยู่เลขที่ 71 หมู่ที ่4 ตำบลบึงคอไห  อำเภอลำลูกกา 

จังหวัดปทุมธาน ี
2) http:// www.ruamratsamakkee.ac.th 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเต็ม ถ้ามี) 
 ชื่อเอกสาร  แบบคำร้องขอย้าย 
 อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ใช้ลิ้งค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
 (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  
หมายเหตุ 

19. หมายเหตุ 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอผ่อนผันให้เด็กเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี 
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอผ่อนผันให้เด็กเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนรวมราษฎรส์ามัคค ี
     : สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
  1) พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
  2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษา  

ภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ   บริการที่มีความสำคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม   บริการทัว่ไป 
7. พื้นท่ีให้บริการ   ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค   ท้องถิ่น   สถาบันการศกึษา 

 ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
     ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ตา่งประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)     0 
  จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอผ่อนผันให้เด็กเรยีนก่อนหรือหลัง

ตามเกณฑ์การศกึษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) ของโรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี 
11. ช่องทางการให้บริการ 
      1) ตดิต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
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สถานที่ให้บริการ โรงเรียนรวมราษฎร์สามคัคี71 หมู่ 4 ตำบลบึงคอไห อำเภอลำลูกกา จังหวัดปทมุธานี 
รหัสไปรษณีย์ 12150 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์  
  วันเสาร์   วันอาทิตย ์

 ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
     มีพกัเที่ยง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 
     เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 

หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2546 
1. ลักษณะที่สามารถขอผ่อนผัน  

     1.1 การขอผ่อนผันใหเ้ด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศกึษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้ 
        1.1.1 เดก็เรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย 

                    1.1.2 ในกรณีที่เด็กไม่จบการศกึษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า แต่ผู้ปกครองร้องขอและผ่านการประเมิน 
ความพร้อมทางด้านสติปัญญา รา่งกาย จติใจ อารมณ์ และสังคมตามประกาศของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 

1.2 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคบั ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้ 
 1.2.1 เด็กเจ็บป่วยดว้ยโรคติดต่อรา้ยแรงที่เป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรืออาจเป็นอันตราย  

แก่นักเรียนอื่นตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 
       1.2.2 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษาภายในสีส่ิบห้าวัน  

นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 
       1.2.3 เด็กที่มีความจําเป็นอื่นที่ไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ดว้ยเหตุสุดวิสัยแล้วแต่กรณ ี 
2. ระยะเวลาการผ่อนผัน 

2.1 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรครา้ยแรง หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรกัษาตัวตามข้อ 1.2.1 และ 
1.2.2 ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้ 

2.2 กรณีเด็กมีความจําเป็นอื่น ตามข้อ 1.2.3 ผอ่นผันได้ครั้งละหน่ึงปีการศึกษาถ้ามีความจำเป็นตอ้ง
ผ่อนผัน เกินกว่าหน่ึงครัง้ ให้สถานศึกษาพจิารณาจัดการศกึษาเป็นพิเศษให้ 

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ท่ี ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขัน้ตอน 
การบรกิาร 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน  
วันทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมาย 
เหต ุ

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับคำร้อง/ตรวจ 
สอบเอกสาร 

30 นาที โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

2 วัน โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี

 

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ 
เอกสารเสนอ 
ผู้อำนวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี

 

 ระยะเวลาดำเนินการโดยเฉลี่ย 4 หน่วยเวลา วนั (ปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสม) 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
   ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

    (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องน้ีด้วย) 
    ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วย 
งานที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้ 
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 
(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

หมายเหต ุ

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ 1) หลักฐานใช้ในวันยื่น 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ 1) หลักฐานใช้ในวันยื่น 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม ส่วนงาน/

หน่วย งาน
ที่รับผิดชอบ  

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 ใบยื่นคำขอ(แบบ บค.16) (ถ้ามี)  1  ชุด 1) หลักฐานใช้ในวันยื่น 

2 ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี)  1  ฉบับ 1) หลักฐานใช้ในวันยื่น 

3 หลักฐานการจบชั้นอนุบาล (ถ้ามี)  1 2 ฉบับ 1) หลักฐานใช้ในวันยื่น 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดคา่ธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  - 
**ไม่มีค่าธรรมเนียม**  

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเองที่ โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี ตั้งอยู่เลขที่ 71 หมู่ที ่4 ตำบลบึงคอไห  อำเภอลำลูกกา 

จังหวัดปทุมธาน ี
2) http:// www.ruamratsamakkee.ac.th 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเต็ม ถ้ามี) 
 ชื่อเอกสาร  แบบคำร้องขอย้าย 
 อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ใช้ลิ้งค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
 (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  
หมายเหตุ 

19. หมายเหตุ 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี 
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนรวมราษฎรส์ามัคค ี
     : สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
  1) พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเดก็เข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2546 

6. ระดับผลกระทบ   บริการที่มีความสำคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม   บริการทัว่ไป 
7. พื้นท่ีให้บริการ   ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค   ท้องถิ่น   สถาบันการศกึษา 

 ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
     ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ตา่งประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)     0 
  จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอลาออกของโรงเรียนรวมราษฎร์

สามัคค ี
11. ช่องทางการให้บริการ 
      1) ตดิต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
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สถานที่ให้บริการ โรงเรียนรวมราษฎร์สามคัคี71 หมู่ 4 ตำบลบึงคอไห อำเภอลำลูกกา จังหวัดปทมุธานี 
รหัสไปรษณีย์ 12150 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์  
  วันเสาร์   วันอาทิตย ์

 ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
     มีพกัเที่ยง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 
     เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 

การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 
1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที ่16  
2. กรณียังไมจ่บการศกึษาภาคบังคับ และมีอายุตำ่กวา่ 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพื่อเปลี่ยนรูปแบบ

การศกึษาเท่านั้น 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ท่ี ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขัน้ตอน 
การบรกิาร 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน  
วันทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมาย 
เหต ุ

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วน
ของคำร้องและ 
เอกสารประกอบ
คำร้อง 

1 ชั่วโมง โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี

 

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติของ 
นักเรียนและ
จัดทำเอกสาร
หลักฐาน 

2 วัน โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี
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ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขัน้ตอน 

การบรกิาร 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน  
วันทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมาย 
เหต ุ

ประกอบการ
ลาออก 
1. หลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลา
เรียนและคะแนน
เก็บ 
3. สมุดรายงาน 
ประจำตัวนักเรียน 
(ถ้ามี) 
4. แบบบันทึก
สุขภาพ (ถ้ามี) 

3 การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิจารณา
ลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี

 

 ระยะเวลาดำเนินการโดยเฉลี่ย 4 หน่วยเวลา วนั (ปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสม) 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
   ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

    (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องน้ีด้วย) 
    ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วย งานที่
รับผิดชอบ (ในระบบมีช่อง

ให้เลือกกระทรวง และช่องให้ 
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 
(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตวัประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ รับรองสำเนาถูกต้อง 

24 
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     15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม ส่วนงาน/

หน่วย งาน
ที่รับผิดชอบ  

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 ใบคำร้องขอลาออก  1  ฉบับ  

2 รูปถ่าย 1 นิ้ว  2  ฉบับ  

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดคา่ธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  - 
**ไม่มีค่าธรรมเนียม**  

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเองที่ โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี ตั้งอยู่เลขที่ 71 หมู่ที ่4 ตำบลบึงคอไห  อำเภอลำลูกกา 

จังหวัดปทุมธาน ี
2) http:// www.ruamratsamakkee.ac.th 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเต็ม ถ้ามี) 
 ชื่อเอกสาร  แบบคำร้องขอย้าย 
 อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ใช้ลิ้งค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
 (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  
หมายเหตุ 

19. หมายเหตุ 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี 
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนรวมราษฎรส์ามัคค ี
     : สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
  1) พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเดก็เข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2546 

6. ระดับผลกระทบ   บริการที่มีความสำคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม   บริการทัว่ไป 
7. พื้นท่ีให้บริการ   ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค   ท้องถิ่น   สถาบันการศกึษา 

 ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
     ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ตา่งประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)     0 
  จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอลาออกของโรงเรียนรวมราษฎร์

สามัคค ี
11. ช่องทางการให้บริการ 
      1) ตดิต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
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สถานที่ให้บริการ โรงเรียนรวมราษฎร์สามคัคี71 หมู่ 4 ตำบลบึงคอไห อำเภอลำลูกกา จังหวัดปทมุธานี 
รหัสไปรษณีย์ 12150 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์  
  วันเสาร์   วันอาทิตย ์

 ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
     มีพกัเที่ยง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 
     เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 

หลักการเทียบโอนผลการเรียน  
1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู ้ความสามารถ ทักษะ 

หรือประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวธิกีารที่หลากหลาย ไม่ซับซ้อน ทั้งนี้ให้คำนึงถึงประโยชน์ของผู้
เทียบโอนผล การเรียนเป็นสำคัญ 

3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศกึษาตอ่ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยู่ในระดับ
เดียวกัน  

แนวทางการเทียบโอนผลการเรยีน 
1. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการ

เรียนรู้ ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่รับ
เทียบโอน  

2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการได้ 2 กรณีดังนี้ 
กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณ์ต่างๆ ได้แก่ การย้ายสถานศึกษา การเปลี่ยน

รูปแบบ การศึกษา การย้ายหลักสูตร 
ให้ดำเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็น

นักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จ
ภายใน 1 ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจําเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาที่กำหนด ให้อยู่ในดุลย
พินิจของสถานศึกษา 

กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อื ่นๆ เช่น สถานประกอบการ 
สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home School) ฯลฯ ให้ดำเนินการ 
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ต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนดรายวิชา/หมวดวิชา จำนวน หน่วยกิต/หน่วย
การเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้กําลังเรียนและประสงค์จะไปศึกษา จากแหล่ง
เรียนรู้อื่นๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 

3. การกำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดย
พิจารณา บนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในโลก
ปัจจุบัน 

4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการเรียนตาม
หลักฐาน เดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 

5. นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อย่างน้อย 1 
ภาคเรียน 

6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตร
ของ สถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนด 

7. การเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในต่างประเทศเป็น 
เวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการไดม้ีประกาศกำหนดไว้แล้ว 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเติมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบ
โอนผลการ เรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คำสั่งกำหนดไว้แล้ว 

9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผล
การเทียบ โอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน
ที่เกี่ยวข้องกับ การเทียบโอน พร้อมทั้งจัดทำทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพื่อการอ้างอิง สถานศึกษา
สามารถบันทึกข้อมูล การเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการ
เรียนและแนบเอกสารแสดงผล การเรียนจากแหล่งเรียนรู้เติมที่นํามาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน 

10. ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผล
การเรียน ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ท่ี ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขัน้ตอน 
การบรกิาร 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน  
วันทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมาย 
เหต ุ

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วน
ของคำร้องและ 
เอกสารประกอบ
คำร้อง 

1 ชั่วโมง โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

คณะกรรมการ
พิจารณาการขอ
เทียบโอนผล 
กาเรียน 

5 วัน โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี

 

3 การแจ้งผล 
การพิจารณา 

จัดทำหนังสือแจ้ง
ผลการขอเทียบ
โอนผลกาเรียน 
และเสนอ
ผู้อำนวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี

 

 ระยะเวลาดำเนินการโดยเฉลี่ย 7 หน่วยเวลา วนั (ปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสม) 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
   ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

    (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องน้ีด้วย) 
    ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
   -ไม่มี- 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม ส่วนงาน/

หน่วย งาน
ที่รับผิดชอบ  

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 ระเบียบแสดงผลการเรียน(ปพ.1)  1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู ้
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา (Course Syllabus)  1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู ้
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 คำอธิบายรายวชิา  1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู ้
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐานที่แสดงถึง ทักษะ/
ประสบการณ์หรือความเชี่ยวชาญใน
วิชานั้น 

 1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอน
ทักษะ/ประสบการณ์ 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดคา่ธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  - 
**ไม่มีค่าธรรมเนียม** 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเองที่ โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี ตั้งอยู่เลขที่ 71 หมู่ที ่4 ตำบลบึงคอไห  อำเภอลำลูกกา 

จังหวัดปทุมธาน ี
2) http:// www.ruamratsamakkee.ac.th 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเต็ม ถ้ามี) 
 ชื่อเอกสาร  แบบคำร้องขอย้าย 
 อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ใช้ลิ้งค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
 (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  
หมายเหตุ 

19. หมายเหตุ 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกดั สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี 
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกดั สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนรวมราษฎรส์ามัคค ี
     : สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
  1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 
2551  

3) คำสั่งกระทรวงศกึษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจดัทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสตูร
แกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

4) คําสั่งกระทรวงศกึษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน (ปพ.2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

5) คำาสั่งกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจดัทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศกึษาตาม
หลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

6) คำสั่งกระทรวงศกึษาธิการ ที ่สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2551  

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

8) ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61) 
6. ระดับผลกระทบ   บริการที่มีความสำคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม   บริการทัว่ไป 
7. พื้นท่ีให้บริการ   ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค   ท้องถิ่น   สถาบันการศกึษา 

 ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
     ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ตา่งประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
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ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)     0 
  จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา

ของโรงเรียนรวมราษฎรส์ามัคคี 
11. ช่องทางการให้บริการ 
      1) ตดิต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนรวมราษฎร์สามคัคี71 หมู่ 4 ตำบลบึงคอไห อำเภอลำลูกกา จังหวัดปทมุธานี 
รหัสไปรษณีย์ 12150 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์  
  วันเสาร์   วันอาทิตย ์

 ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
     มีพกัเที่ยง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 
     เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 

1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับ
จริง ให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

2. กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความมายื่น 
3. กรณีที่หลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
 

 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ท่ี ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขัน้ตอน 
การบรกิาร 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมาย 
เหต ุ

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
คำขอ และเอกสาร 
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจ 
สอบเอกสารตามที่
ร้องขอ 

2 วัน โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี

 

3 การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดทำใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้ง
ผลการสืบค้น และ
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 วัน โรงเรียนรวมราษฎร์
สามัคค ี

กรณีไม่พบ
หลักฐาน 
จะแจ้งผล
การสืบค้น 

 ระยะเวลาดำเนินการโดยเฉลี่ย 4 หน่วยเวลา วนั (ปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสม) 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
   ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

    (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องน้ีด้วย) 
    ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ท่ี รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วย 
งานที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้ 
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 
(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตวัประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผู้ที่จบไปแล้ว 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม ส่วนงาน/

หน่วย งาน
ที่รับผิดชอบ  

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 

2 แบบคำร้อง  1  ฉบับ  

3 รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว  2  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม่สวม
แว่น/หมวก ถ่ายไว้ไม่
เกิน 6 เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมชำรุด  1  ฉบับ กรณีขอแทนใบชำรุด 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดคา่ธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  20  บาท 
หมายเหตุ   กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท  

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเองที่ โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี ตั้งอยู่เลขที่ 71 หมู่ที ่4 ตำบลบึงคอไห  อำเภอลำลูกกา 

จังหวัดปทุมธาน ี
2) http:// www.ruamratsamakkee.ac.th 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเต็ม ถ้ามี) 
 ชื่อเอกสาร  แบบคำร้องขอย้าย 
 อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ใช้ลิ้งค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
 (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  
หมายเหตุ 

19. หมายเหตุ 
 
 

 

 

 

 

36 



 
 

 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี 
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนรวมราษฎรส์ามัคค ี
     : สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
  1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539  
6. ระดับผลกระทบ   บริการที่มีความสำคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม   บริการทัว่ไป 
7. พื้นท่ีให้บริการ   ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค   ท้องถิ่น   สถาบันการศกึษา 

 ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
     ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ตา่งประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)     0 
  จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา

ของโรงเรียนรวมราษฎรส์ามัคคี 
11. ช่องทางการให้บริการ 
      1) ตดิต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนรวมราษฎร์สามคัคี71 หมู่ 4 ตำบลบึงคอไห อำเภอลำลูกกา จังหวัดปทมุธานี 
รหัสไปรษณีย์ 12150 
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  ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์  

  วันเสาร์   วันอาทิตย ์
 ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

     มีพกัเที่ยง 
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 

     เวลาปิดรับคำขอ 16.30 
หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
การขอใช้อาคารสถานทีอ่นุญาตให้ใช้เป็นการชัว่คราวเทา่นั้น และต้องอยูใ่นเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
1. ไม่ใช้อาคารสถานทีก่ระทในสิ่งผิดกฎหมาย  
2. ไม่ใช้อาคารสถานทีใ่นการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพือ่จัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน รําคาญ

แก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง  
4. ไม่ใช้อาคารสถานทีจ่ัดกิจกรรมบางประเภท เชน่ ติสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทํานองเดียวกนัในอาคาร

สถานที่ของสถานศึกษา  
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพือ่การอยา่งอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคาํขออาคารสถานที่  
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอืน่จะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและศีลธรรม

อันดีตลอดทั้งต้องเชือ่ฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น  
7. การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้ง หรือ ดเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบตอ่ การเรียน

การสอนของสถานศึกษาน้ันๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขัน้ตอน 

การบรกิาร 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วย 
งานที่รับผิดชอบ  
(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมาย 
เหต ุ

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ครบถ้วนของ

15 นาที สำนักงาน
คณะกรรมการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
คำขอและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
และแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอ
ทราบทันทีกรณีที่เห็น
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ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขัน้ตอน 

การบรกิาร 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วย 
งานที่รับผิดชอบ  
(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมาย 
เหต ุ

คำขอ และเอกสาร 
ประกอบคำขอ 

การศกึษาขั้น
พื้นฐาน โรงเรียน
รวมราษฎร์สามัคค ี

ว่าคำขอไม่ถูกต้อง
หรือขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

พิจารณาและจดัทำ 
หนังสือแจ้งผลการ 
พิจารณาเสนอ  
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
ลงนาม 

2 วัน สำนักงาน 
คณะกรรมการ 
การศกึษาขั้น
พื้นฐาน โรงเรียน
รวมราษฎร์สามัคค ี

 

 ระยะเวลาดำเนินการโดยเฉลี่ย 3 หน่วยเวลา วนั (ปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสม) 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
   ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

    (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องน้ีด้วย) 
    ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ท่ี รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วย 
งานที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้ 
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 
(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตวัประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสารต้องเหลืออายุ 
เกิน 3 เดือน ณ วันยื่น 
คำขอ 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสารต้องเหลืออายุ 
เกิน 3 เดือน ณ วันยื่น 
คำขอ 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
  -ไม่มี- 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดคา่ธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
**ไม่มีค่าธรรมเนียม**   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเองที่ โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี ตั้งอยู่เลขที่ 71 หมู่ที ่4 ตำบลบึงคอไห  อำเภอลำลูกกา 

จังหวัดปทุมธาน ี
2) http:// www.ruamratsamakkee.ac.th 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเต็ม ถ้ามี) 
 ชื่อเอกสาร  แบบคำร้องขอย้าย 
 อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ใช้ลิ้งค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
 (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  
หมายเหตุ 

19. หมายเหตุ 
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การเบิกจ่ายคา่ประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
1. ช่ืองาน การเบิกจา่ยค่าประกันอุบัติเหตุนักเรียน 

1.1 วัตถุประสงค์ 

  เพื่อลดความเสี่ยงในการรับภาระค่าใช้จ่ายของผู้ปกครองและนักเรียน และเพื่อเป็นหลักประกันใน

ด้านสวัสดภิาพของนักเรียนในขณะที่อยู่ในโรงเรียน และนอกโรงเรียน เมื่อเกิดอุบัติเหตุ 

2. วิธีกำรขั้นตอนกำรให้บริการ  

2.1 นักเรียน/ผู้ปกครองนำเอกสารการเบิกค่ารักษาพยาบาลค่าสินไหมทดแทน ประกอบด้วย

ใบรับรองแพทย์ที่ระบุสาเหตุของการเจ็บป่วยจากอุบัติเหตุและใบเสร็จฉบับจริง 

 2.2 ครูผู้ดูแลงานประกันอุบัติเหตุตรวจสอบเอกสาร ส่งเอกสารให้ทางบริษัทประกันภัย 

 2.3 บริษัทประกันภัยตรวจสอบข้อมูล และจ่ายค่าสินไหมทดแทนของนักเรียนผ่านครูผู้ดูแลงาน

ประกัน 

 2.4 ครูผู้ดูแลงานประกันอุบัติเหตุแจ้งนักเรียน/ผู้ปกครองให้มารับเงินค่าสินไหมทดแทน  

  3. ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน  

การเบิกจา่ยคา่ประกันอบุัติเหตุนักเรียน 

ท่ี ขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 นักเรียน/ผู้ปกครองนำเอกสารการ 

เบิกค่ารักษาพยาบาล 10 นาท ี
นักเรียน/ผู้ปกครองนำเอกสารติดต่อที่
ห้องพยาบาลโรงเรียน 

นักเรียน/ 
ผู้ปกครอง 

2 ครูผู้ดูแลงานประกันอุบัตเิหตุ  
ตรวจสอบเอกสาร 20 นาท ี

ครูผู้ดูแลงานประกันอุบัตเิหตุ 
ตรวจสอบเอกสาร ส่งเอกสารให้ทาง 
บริษัทประกันภัย 

ครูที่รับผิดชอบ 
(นางสาวปภัสรา    

ยะรังวงษ์) 
3 บริษัทประกันภัยตรวจสอบข้อมูล  

และจ่ายค่าสินไหม 15 วัน 
บริษัทประกันภัยตรวจสอบข้อมูล และ
จ่ายค่าสินไหมทดแทน บริษัทประกันภัย 

4 นักเรียน/ผู้ปกครองให้มารับเงิน 
15 นาท ี

ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณา 
ลงนามในเอกสาร 

นักเรียน/ 
ผู้ปกครอง 
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4. ช่องทางการให้บริการ 

4.1 ห้องพยาบาล โรงเรียนรวมราษฎรสามัคคี (ให้บริการทุกวัน ยกเว้น วันหยุดราชการและวันหยุด        

นักขัตฤกษ์) ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น. เบอร์โทร 02 1901029 โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพประจำตำบลบึงคอไห 

โรงพยาบาลลำลูกกา 

5. ค่าธรรมเนียม 

     **ไม่มีคา่ธรรมเนียม** 

6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 และ

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
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