
คู่มือส ำหรับประชำชน : การขอลาออกของนักเรียน โรงเรียนด่านแม่ค ามันพิทยาคม 

กระทรวง : ศึกษาธิการ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

ส่วนของคู่มือประชำชน 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) : การขอลาออก 

11. ช่องทางการให้บริการ  

     1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 สถานที่ให้บริการ : โรงเรียนด่านแม่ค ามันพิทยาคม ต าบลด่านแม่ค ามัน อ าเภอลับแล จังหวัดอุตรดิตถ์   

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ : วันจันทร์ – ศุกร์ (ในเวลาราชการ) 

 เวลาเปิดรับค าขอ : เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น./ เวลาปิดรบัค าขอ 16.30 น. 

หมำยเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอลาออกของนักเรียน โรงเรียนด่านแม่ค ามันพิทยาคม 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

                               : โรงเรียนด่านแม่ค ามันพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พล. อต.
 3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

 1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  

              พ.ศ. 2550 

 3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

7. พ้ืนที่ให้บริการ : สถาบันการศึกษา 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิต ิ: จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)    - 

        : จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 

                 : จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

     การขอลาออกของนักเรียน มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 

  1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16 

  2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ ากว่า 16 ปีต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบ

การศึกษาเท่านั้น 

 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล ำดับ
ที ่

ประเภท 
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ 
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  
ด่านแม่ค ามัน
พิทยาคม 

 

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ของนักเรียนและจัดท า 
เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการลาออก 
1. หลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ (ปพ.6) 
3. สมุดรายงานประจ า 
ตัวนักเรียน (ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียน  
ด่านแม่ค า
มันพิทยาคม 

 

3 การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดท าหนังสือเสนอ 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
พิจารณาลงนาม 

1 วัน โรงเรียน  
ด่านแม่ค า
มันพิทยาคม 

 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม โดยประมาณ 3 วัน 

 

 

 



14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

     ☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

          (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

 ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา (วัน) 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ล ำดับที่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน จ ำนวนเอกสำร (ชุด) หมำยเหตุ 
1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

 15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ล ำดับที่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม จ ำนวนเอกสำร (ชุด) หมำยเหตุ 
1 แบบค าร้องขอลาออก 1  
2 รูปถ่าย 1.5 นิ้ว 2  

 

16. ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าใช้จ่ายประกอบการด าเนินการ 

17. ช่องทางการติดต่อ 

 1) การติดต่อด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ : โรงเรียนด่านแม่ค ามันพิทยาคม เลขที่ 86 หมู่ 4  

              ต าบลด่านแม่ค ามัน อ าเภอลับแล จังหวัดอุตรดิตถ์ รหัสไปรษณีย์ 53210 

 2) การติดต่อทางโทรศัพท์ / โทรสาร : 055-816145 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน : การรับนักเรียน โรงเรียนด่านแม่ค ามันพิทยาคม 

กระทรวง : ศึกษาธิการ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียน โรงเรียนด่านแม่ค ามันพิทยาคม 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

                               : โรงเรียนด่านแม่ค ามันพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 39  

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : การข้ึนทะเบียน 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

 1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  

              พ.ศ. 2550 

 3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ              

การรับนักเรียน สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

7. พ้ืนที่ให้บริการ : สถาบันการศึกษา 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

9. ข้อมูลสถิต ิ: จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)    - 

        : จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 

                 : จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 

ส่วนของคู่มือประชำชน 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) : การรับนักเรียน 

11. ช่องทางการให้บริการ  

     1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 สถานที่ให้บริการ : โรงเรียนด่านแม่ค ามันพิทยาคม ต าบลด่านแม่ค ามัน อ าเภอลับแล จังหวัดอุตรดิตถ์   

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ : วันจันทร์ – อาทิตย ์(ในเวลาราชการ) 



 เวลาเปิดรับค าขอ : เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น./ เวลาปิดรบัค าขอ 16.30 น. 

หมำยเหตุ : ระยะเวลา เป็นไปตามประกาศการรับนักเรียน ของโรงเรียนด่านแม่ค ามันพิทยาคม 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

  1. หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่อง การรับนักเรียนใน 

แต่ละปีการศึกษา 

  2. หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตาม ประกาศการรับนักเรียน ของโรงเรียนด่านแม่ค ามันพิทยาคม

ในแต่ละปีการศึกษา 

 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล ำดับ
ที ่

ประเภท 
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ 
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ 
เอกสารการสมัคร 

7 วัน โรงเรียน  
ด่านแม่ค ามัน
พิทยาคม 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

สอบและคัดห้องเรียน 1 วัน โรงเรียน  
ด่านแม่ค า
มันพิทยาคม 

 

3 การพิจารณา 
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน โรงเรียน  
ด่านแม่ค า
มันพิทยาคม 

 

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

รายงานตัวและมอบตัว
นักเรียน 

1 วัน โรงเรียน  
ด่านแม่ค า
มันพิทยาคม 

 

5 การลงนาม 
อนุญาต 

ขึ้นทะเบียนรายชื่อ
นักเรียน 

1 วัน โรงเรียน  
ด่านแม่ค า
มันพิทยาคม 

 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม โดยประมาณ 11 วัน 

 

 



14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

     ☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

          (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

 ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา (วัน) 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
  

ล ำดับที่ รำยกำรเอกสำรประกอบกำรยืน่ จ ำนวนเอกสำร 
(ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 ใบสมัครเรียน 1  
2 รูปถ่าย 1 นิ้ว 2  
3 ส าเนาบัตรประชาชนของนักเรียน 1 รับรองส าเนาถูกต้อง 
4 ส าเนาบัตรประชาชนของบิดา 1 
5 ส าเนาบัตรประชาชนของมารดา 1 
6 ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 1 
7 ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา 1 
8 ส าเนาทะเบียนบ้านของมารดา 1 
9 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา และ

ใบรับรองผลการเรียน หรือใบรับรอง
การเป็นนักเรียน 

1 

10 สูติบัตรของนักเรียน 1 
11 ส าเนาใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) 1 

 

16. ค่าธรรมเนียม : มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

17. ช่องทางการติดต่อ 

 1) การติดต่อด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ : โรงเรียนด่านแม่ค ามันพิทยาคม เลขที่ 86 หมู่ 4  

              ต าบลด่านแม่ค ามัน อ าเภอลับแล จังหวัดอุตรดิตถ์ รหัสไปรษณีย์ 53210 

 2) การติดต่อทางโทรศัพท์ / โทรสาร : 055-816145 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน : การขอย้ายออกของนักเรียน โรงเรียนด่านแม่ค ามันพิทยาคม 

กระทรวง : ศึกษาธิการ 

__________________________________________________________________________________________________________ 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอย้ายออกของนักเรียน โรงเรียนด่านแม่ค ามันพิทยาคม 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

                               : โรงเรียนด่านแม่ค ามันพิทยาคม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 39  

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

 1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  

              พ.ศ. 2550 

 3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

7. พ้ืนที่ให้บริการ : สถาบันการศึกษา 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิต ิ: จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)    - 

        : จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 

                 : จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 

ส่วนของคู่มือประชำชน 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) : การขอย้ายออก 

11. ช่องทางการให้บริการ  

     1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 สถานที่ให้บริการ : โรงเรียนด่านแม่ค ามันพิทยาคม ต าบลด่านแม่ค ามัน อ าเภอลับแล จังหวัดอุตรดิตถ์   

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ : วันจันทร์ – ศุกร์ (ในเวลาราชการ) 

 เวลาเปิดรับค าขอ : เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น./ เวลาปิดรบัค าขอ 16.30 น. 

หมำยเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

     การขอย้ายออกของนักเรียน มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 

  1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 

  2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน พร้อมเอกสารส าคัญทางการเรียน 

 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล ำดับ
ที ่

ประเภท 
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ 
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  
ด่านแม่ค ามัน
พิทยาคม 

 

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ของนักเรียนและจัดท า 
เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการลาออก 
1. หลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ (ปพ.6) 
3. สมุดรายงานประจ า 
ตัวนักเรียน (ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียน  
ด่านแม่ค า
มันพิทยาคม 

 

3 การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดท าหนังสือเสนอ 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
พิจารณาลงนาม 

1 วัน โรงเรียน  
ด่านแม่ค า
มันพิทยาคม 

 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม โดยประมาณ 3 วัน 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

     ☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

          (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

 ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา (วัน) 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ล ำดับที่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน จ ำนวนเอกสำร (ชุด) หมำยเหตุ 
1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

 15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ล ำดับที่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม จ ำนวนเอกสำร 
(ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้ายออก 1  
2 รูปถ่าย 1.5 นิ้ว 2  
3 หลักฐานการรับย้ายและเบอร์โทรศัพท์

ติดต่อโรงเรียนปลายทาง 
1  

 

16. ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าใช้จ่ายประกอบการด าเนินการ 

17. ช่องทางการติดต่อ 

 1) การติดต่อด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ : โรงเรียนด่านแม่ค ามันพิทยาคม เลขที่ 86 หมู่ 4  

              ต าบลด่านแม่ค ามัน อ าเภอลับแล จังหวัดอุตรดิตถ์ รหัสไปรษณีย์ 53210 

 2) การติดต่อทางโทรศัพท์ / โทรสาร : 055-816145 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน:กำรขอใช้อำคำรสถำนท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
     1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
     2. หน่วยงานที่รบัผิดชอบ     : กระทรวงศึกษาธิการ 

: โรงเรียนด่านแม่ค ามันพิทยาคม ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาเขต 39  
3. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ ของ

สถานศึกษา พ.ศ.2539  
6.  ระดับผลกระทบ : บรกิารที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ / สังคมบริการทั่วไป  
7.  พื้นที่ใหบ้ริการ : สถาบันการศึกษา 
8.  กฎหมายข้อบงัคับ / ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย / ข้อบังคับ)  
9.  ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หนว่ยเวลา  
10. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)        -  
จ านวนค าขอที่มากทีสุ่ด (ใส่เป็นตัวเลข) - 
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) - 

 
ส่วนของคู่มือประชำชน  

11. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
12. ช่องทางการใหบ้ริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
สถานที่ใหบ้ริการ โรงเรียนด่านแม่ค ามันพทิยาคม ต าบลด่านแม่ค ามันพิทยาคม อ าเภอลับแล จังหวัด
อุตรดิตถ์  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : จันทร์ - วันศุกร์ (ในเวลาราชการ)     
เวลาเปิดรบัค าขอ :  08.30 น./ เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.    
หมำยเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนด – ปิดตามบรบิทของโรงเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงือ่นไข ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) การขอใช้
อาคารสถานที่อนญุาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิง่ผิดกฎหมาย  
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบรอ้ยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจัดงานรื่นเริงในรปูแบบต่าๆทีจ่ะกอ่ให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน าคาญแกผู่้อยู่ อาศัยใน
บริเวณใกล้เคียง  
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกจิกรรมบางประเภทดิสโกเธคเช่ หรือกิจกรรมอื่นๆ นองเดียวกันในอาคารสถานที่ในท า ของ
สถานศึกษา 
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่  
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี ตลอด
ทั้งต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมายงเป็นผูบ้ผิดชอบรักษาสถานที่นั้นซึ ่ 
7. การใช้อาคารสถานทีเ่พื่อหาเสียงเลหร ือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อกตั้งรเรียนการสอน ของ
สถานศึกษาน้ันๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

 

 

 

ท่ี ประเภท 
ขั้นตอน 
 

รำยละเอียดของ 
ขั้นตอนกำร
บริกำร 
 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

 

หน่วย
เวลำ 
(นำที 
ชั่วโมง วัน 
วันท ำกำร 
เดือน ปี) 

ส่วนงำน /หน่วยงำน 
ท่ีรับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และ 
ช่องให้เลือก /กรมกลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

1 การ
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูก 
ต้อง ครบถ้วน
ของค าขอและ
เอกสาร 
ประกอบค าขอ 
 

10 นาที โรงเรียนด่านแม่ค ามันพิทยาคม 
 

เจ้าหน้าที ่
ตรวจสอบค าขอ 
และรายการ 
เอกสารหรือ 
หลักฐานและแจ้ง 
ให้ผู้ยื่นค าขอทันที
กรณีที่เห็น 
ค าขอไม่ถูกต้อง 
หรือขาดเอกสาร 
หรือหลกัฐานใด 

2 การ
พิจารณา 
อนุญาต 
 

พิจารณาและ
จัดท าหนงัสอื
แจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ 
 

2 วัน โรงเรียนด่านแม่ค ามันพิทยาคม 
 

 



 
 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 เวลำวัน     
 
14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

 
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว ระยะเวลำ
รวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลำ 

 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำ 
ท่ีรับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้ 
เลือกกระทรวง และ 
ช่องให้เลือก /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  

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 

กรมการปกครอง 
 

1 1 ฉบับ  

 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
-ไม่มี- 
 
 

 
 

ท่ี ประเภท 
ขั้นตอน 
 

รำยละเอียดของ 
ขั้นตอนกำร
บริกำร 
 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

 

หน่วยเวลำ 
(นำที ชั่วโมง 
วัน วันท ำกำร 
เดือน ปี) 

ส่วนงำน /หน่วยงำน 
ท่ีรับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ 
ช่องให้เลือก /กรม
กลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

3 การ
พิจารณา
อนุญาต 
 

ผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 
 

1  โรงเรียนด่านแม่ค ามัน
พิทยาคม 
 

 



16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่ำธรรมเนียมแบบร้อยละ (หำกคิดค่ำธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องน้ี) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) 
หมำยเหตุ ค่ำธรรมเนียมเป็นไปตำมระเบียบของโรงเรียน 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน
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