
 

 
บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ     โรงเรียนบ้านทบัใต้ ตำบลทับใต้ อำเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์                                
ท่ี                                                                     วันท่ี 1 กันยายน 2565 
เรือ่ง    ตรวจการเปิดเผยข้อมูลและขออนญุาตเปิดเผยข้อมลูสูส่าธารณะ                                                 
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านทบัใต้  

 

  ตามคำสั ่งโรงเรียนบ้านทับใต้ เลขที ่ 39/2565 ลงวันที ่ 9 สิงหาคม พ.ศ.2565 เรื ่อง  แต่งตั้ง
คณะทำงานจัดทำข้อมูล และการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency 
Assessment: OIT)  
มีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นการประเมินระดับการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณะของหน่วยงาน เพื่อให้ประชาชน
ทั่วไปสามารถเข้าถึงได้ ในตัวช้ีวัดการเปิดเผยข้อมูล และการป้องกันการทุจริต สำหรับการประเมนิคุณธรรม
และความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA)  

  บัดนี ้ได้ดำเนินการจัดทำข้อมูล “คู ่มือหรือมาตรฐานการบริการ(O14)”  โดย  นางสาวภาวดี  
หมัดแมเราะ  นางสาวศิรินญา   สุขสนาน  และนางสาวระพีพรรณ  พุ่มเจริญ  

เสร็จเป็นทีเ่รียบรอ้ยแล้ว  
  จึงเรียนมาเพื่อพจิารณาตรวจสอบข้อมลูและอนุมัติให้เปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (Open Data 
Integrity and Transparency Assessment: OIT) ตามที่ได้แนบมาพรอ้มนี้ด้วย  

       
ลงช่ือ................................................................         ลงช่ือ............................................................  

    (นางสาวภาวดี  หมัดแมเราะ)          (นางสาวศิรินญา     สุขสนาน) 
                ครู โรงเรียนบ้านทับใต ้       ครู โรงเรียนบ้านทับใต ้

   ลงช่ือ..................................................................... 
                       (นางสาวระพีพรรณ   พุ่มเจริญ)                

      ครู โรงเรียนบ้านทบัใต ้

        - พิจารณาแล้ว 
         - อนุมัติ 

 

  
                    ลงช่ือ........................................................... 
                                     (นางสาวรักชนก เทียนสมบรูณ์) 
                  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านทบัใต้ 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คำนำ 

               คู่มือการให้บริการนักเรียนและผู้ปกครองนักเรียนโรงเรียนบ้านทับใต้ อำเภอหัวหิน จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์ เล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อประสานความเข้าใจนักเรียนและผู้ปกครอง ได้ศึกษากฎระเบียบ 
ข้อบังคับ คำชี้แจง ข้อมูลตลอดจนแนวปฏิบัติของโรงเรียน  นักเรียนจะได้นำไปปฏิบัติให้ถูกต้องและ
สามารถอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข ประสบความสำเร็จในการศึกษา ตลอดจนเป็นสมาชิกที่ดีของสังคมและ
พลเมืองที่ดีของประเทศชาติทางโรงเรียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการให้บริการนักเรียนและผู้ปกครอง
นักเรียนเล่มนี้จะเกิดประโยชน์ต่อนักเรียน ผู้ปกครอง  และผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป  
 

  

          

                                                                              โรงเรียนบ้านทับใต้ 
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ข้อมูลท่ัวไป 

             โรงเรียนบ้านทับใต้ต้ังอยู่ หมู่ที่ 13 ถนนวังยาว-หนองขอน บ้านทับใต้ ตำบลทับใต้ อำเภอหัวหิน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 77110 เบอร์โทรศัพท์ 032-828089 โทรสาร 032-828089 
E-mail bantubtai@gmail.com website http://www.banthaptai.com ส ังก ัดสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2  Facebook :   โรงเรียนบ้านทับใต้เปิดสอนระดับช้ันอนุบาล 
2  ถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3 เนื้อที่ 14 ไร่  -ตารางวา  เขตพื้นที่บริการ 3  หมู่บ้านได้แก่หมู่บ้านทับใต้ 
หมู่ที่ 2  หมู่บ้านดอนเสือหมอบ หมู่ที่ 12 และหมู่บ้านมาลัยทับใต้ หมู่ที่ 13 โรงเรียนบ้านทับใต้ มีวิสัยทัศน์ 
และลักษณะการจัดการเรียนการเรียนการสอนมุ่งเน้นการฝึกทักษะอาชีพ นำความรู้และประสบการณ์ที่ได้
จากโรงเรียนมาเป็นพื้นฐานในการประกอบอาชีพโรงเรียนบ้านทับใต้ มีแหล่งเรียนรู้ที่หลากหลายไดแ้ก่ทำ
ปุ๋ยหมัก การทำEM การเพาะเห็ดนางฟ้า สวนสมุนไพร การเลี้ยงปลาดุก การปลูกพืชผักสวนครัว ภาพรวม
ชุมชนในพื้นที ่การบริหารมีสภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการด้านต่าง ๆ  ดังนี ้สภาพเศรษฐกิจ
ประชาชนส่วนใหญ่ประกอบอาชีพเกษตรกรรม ทำไร่เลี ้ยงสัตว์อาชีพรองลงมา คือการรับจ้างทั ่วไป  
ส่วนมากฐานะยากจน    
            สภาพสังคม  ประชาชนสร้างบ้านเรือนอยู่กันเป็นกลุ่มๆ  แบบชนบทกึ่งเมืองมีการจัดต้ังกลุ่มทำ 
กิจกรรมในหมู่บ้านอาทิกองทุนหมู่บ้าน กลุ่มฌาปนกิจสงเคราะห์หมู่บ้าน เป็นต้นแต่ความเข้มแข็งของกลุ่ม
อยู่ในระดับปานกลางเนื่องจากยังขาดทักษะในการบริหารงานและจิตอาสาที่จะขับเคลื่อนกิจกรรมอย่าง
จริงจังเพราะความรักและหวงแหนในการสร้างพลังของกลุ่มตนเองยังมีน้อยจำเป็นต้องสร้างจิตอาสาให้เกิด
แก่คณะกรรมการและสมาชิกของกลุ่ม สภาพการคมนาคม เป็นถนนลาดยาง  การเดินทางของนักเรียนจาก
บ้านถึงโรงเรียนประมาณ  10-15  นาทีส่วนใหญ่เดินเท้า กับผู้ปกครองมาส่งรองลงมาเป็นรถจักรยาน  
รถจักรยานยนต์ ระยะทางโรงเร ียนบ้านทับใต้ ถึง สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ เขต 2  ประมาณ  18.3  กิโลเมตร  ระยะทางจาก โรงเรียนบ้านทับใต้ ถึงที่ว่าการอำเภอ
หัวหิน ประมาณ  5.7  กิโลเมตร  ระยะทางจากโรงเรียนบ้านทับใต้ถึงองค์การบริหารส่วนตำบลทับใต้ 
ประมาณ  350  เมตร  

ระเบียบวินยัและข้อบังคบัของนักเรียน 
              เพื่อปลูกฝังความเป็นระเบียบและฝึกวินัยอันดีให้แก่นักเรียน   โรงเรียนบ้านทับใต้จึงกำหนด 
ระเบียบวินัยและข้อบังคับของโรงเรียน ดังนี้ 
              ระเบียบนี้มีช่ือว่าระเบียบปกครองนักเรียน  พ.ศ.2554 ว่าด้วยสิทธิหน้าที่ความรับผิดชอบ  
ตลอดจนแนวปฏิบัติตนของนักเรียนโรงเรียนบ้านทับใต้ 

1. นักเรียนต้องแต่งเครื่องแบบตามระเบียบของโรงเรียน หรือแต่งเครื่องแบบลูกเสือ 
ให้เรียบร้อยทุกประการทั้งภายในและภายนอกสถานที่ 

2. ทรงผมนักเรียนชาย ตัดข้างๆ โดยรอบเกรียนติดหนังศีรษะ ด้านหน้ายาวไม่เกิน 
2 เซนติเมตร  

3. ทรงผมนักเรียนหญิงอนุญาตให้ไว้ผมยาว แต่ต้องผูกหรือถักเปีย และใช้โบว์สีเขียวหรือ 
  สีเหลือง และกิ๊บปักผมใช้สีดำต้องไม่มีลวดลาย 

4. ไม่อนุญาตให้นำเครื่องมือสื่อสารทุกชนิดมาโรงเรียน และจะไม่รับผิดชอบต่อการสูญหาย   

mailto:bantubtai@gmail.com
http://www.banthaptai.com/


 

ระเบียบว่าด้วยการมาโรงเรียน 

 1. เมื่อได้ยินเสียงสัญญาณดัง 1 ครั้ง (เวลา 07.45 น.) นักเรียนช่วยกันทำความสะอาด 

ห้องเรียนและบริเวณรับผิดชอบ  

 2. เมื่อได้ยินเสียงเพลงมาร์ชโรงเรียน 2 ครั้ง (เวลา 08.00 น.) นักเรียนเตรียมเข้าแถวเคารพ 

ธงชาติและสวดมนต์และรับฟังการอบรม  

 3. เวลา 08.20 น. นักเรียนเข้าห้องพบครปูระจำช้ันและเริม่ทำการเรยีนคาบที่ 1 ในเวลา 08.30 น.  

 4. นักเรียนทุกคนต้องมาถึงโรงเรียนก่อนเคารพธงชาติและเลิกเรียนตาม เวลาที่โรงเรียนกำหนด 

จะออกนอกบริเวณโรงเรียนไม่ได้ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากฝ่ายกิจการนักเรียน ทั้งนี้เพื่อความปลอดภัย

ของนักเรียน  

 5. การลาออกนอกบริเวณโรงเรียนในช่ัวโมงเรียน หรือลากลับบ้านก่อนเลิกเรียน ไม่ว่าจะด้วย 

สาเหตุใดก็ตามทางโรงเรียนจะอนุญาตให้ออกนอกบริเวณโรงเรียนได้ เมื่อมีเหตุเร่งด่วนและได้รับอนญุาต

จากครูประจำช้ันหรือครูเวรประจำวัน   

 6. นักเรียนจะออกนอกบริเวณโรงเรียนได้ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากครูประจำช้ันหรือครูเวร 

ประจำวันอนุญาต  

 7. นักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง 80% จะไม่มีสิทธ์ิเข้าสอบในรายวิชาที่ขาดเรียนนั้นๆ  

 
ระเบียบเรื่องการลา การขาดเรียน ลากิจ 

 นักเรียนจะต้องส่งใบลาตามแบบฟอร์มของโรงเรียนที่ผู้ปกครองได้ลงชื่อรับรองการลาล่วงหน้า      

1 วันก่อนจะหยุดเรียน ในกรณีไม่สามารถส่งใบลาได้ทันทีในวันนั้นให้ผู้ปกครองแจ้งสาเหตุการลาทาง

โทรศัพท์ต่อครูประจำช้ันหรือครูประจำวิชาทันที 

การลาป่วย 

              เมื่อนักเรียนหายป่วยแล้วและกลับมาเรียนตามปกติต้องยื่นใบลาที่คุณครูประจำช้ันถ้านักเรียน

ขาดเรียนโดยไม่แจ้งล่วงหน้าทางโรงเรียนจะส่งจดหมาย แจ้งไปยังผู้ปกครองให้ทราบ ในกรณีนักเรียน 

ขาดเรียนโดยไม่ทราบสาเหตุโรงเรียนวางหลักเกณฑ์ไว้ดังนี้ 

             -  ขาดเรียน 3 วันติดต่อกันฝ่ายกิจการนักเรียนจะโทรศัพท์หรือมีจดหมายแจ้งไปยังผู้ปกครอง  

             -  ขาดเรียน 5 วันติดต่อกันจะแจ้งเตือนเป็นครั้งที่ 2 โดยมีจดหมายเชิญผู้ปกครองมาพบ  

             - ขาดเรียน 7 วันติดต่อกันหากไม่แจ้งสาเหตุให้โรงเรียนทราบทางฝ่ายกิจการนักเรียน 

 จะพิจารณาความผิด 

 

 

 

 



 

ระเบียบปฏิบัติในห้องเรียน 

 1. นักเรียนไม่เล่นและคุยเสียงดังในห้องเรียน   

 2. นักเรียนไม่ลุกเดินหรือย้ายที่นั่งโดยพลการ  

 3. ไม่อนุญาตให้นักเรียนนำอาหาร ขนม หรือเครื่องดื่มเข้ามารับประทานในห้องเรียน  

 4. นักเรียนทุกคนต้องช่วยกันรักษาความสะอาดบริเวณโรงเรียนและปฏิบัติหน้าที่เวรตาม 

ที่ครูกำหนด  

 5. อุปกรณ์โต๊ะเก้าอี้ภายในห้องเรียน และบริเวณต่างๆ ของโรงเรียนถือเป็นสาธารณสมบัติที่มีค่า 

นักเรียนต้องช่วยกันรักษา  

 6. นักเรียนไม่ควรขีดเขียนสิ่งใดๆลงบนกระดานดำและโตะ๊เรียนหรือนั่งเล่นบนโต๊ะคร ู 

 

ระเบียบว่าด้วยเรื่องการขออนุญาตออกนอกห้องเรียนในเวลาเรียนปกต ิ

 1. ในกรณีฉุกเฉินครูประจำช้ันจะอนุญาตให้นักเรียนออกจากห้องเรียนได้ 

 2. ในกรณีเจ็บป่วยนักเรียนต้องขอใบอนุญาตจากครูประจำวิชาให้ครูประจำวิชาลงช่ือรับทราบ   

    หลังจากนักเรียนใช้บริการห้องพยาบาลแล้วครูพยาบาลจะลงช่ือรับรองให้นักเรียนนำมามอบให้ครู 

    ที่กำลังทำการสอนเพื่อขออนุญาตเข้าห้องเรียน  

 3. เมื่อต้องการขออนุญาตไปพบครูในกรณีที่ครูนัดหมายไว้เพื่อทำกิจกรรมหรือทำธุระอย่างใด  

   อย่างหนึ่งให้นักเรียนขออนุญาตจากครูที่กาลังทำการสอนได้รับทราบ  

ระเบียบว่าด้วยเรื่องการแสดงความเคารพและมารยาท 
 1. เมือ่นักเรียนมาโรงเรียนและพบครูควรแสดงความเคารพโดยการหยุดยืนตรง ไหว้หรือยืนตรง  

คำนับตามโอกาสที่เหมาะสม แล้วกล่าวคำว่าสวัสด ี

 2. ในเวลาปกติเมื่อพบครูให้ใช้วิธียืนตรงแล้วคำนับตามโอกาสที่เหมาะสม  

 3. เมือ่ครปูระจำวิชาเข้าทำการสอนในหอ้งเรียน นักเรียนทกุคนต้องแสดงความเคารพ โดยลกุขึ้น 

ยืนแล้วไหว้และกล่าวคำว่า” สวัสด“ีโดยพร้อมเพรียงกัน 

 4. เมือ่ครสูอนจบช่ัวโมง ก่อนที่ครูจะออกจากห้องเรียน นักเรียนทุกคน ต้องยืนทำความเคารพ   

และกล่าวคำว่า” ขอบคุณ“  

 5. นักเรียนต้องไม่พูดคำหยาบคาย เช่น ล้อเลียนช่ือพอ่แม่ของเพื่อน หรือใช้ถ้อยคำที่ไมเ่หมาะสม   

และพูดจาสบประมาทผู้อื่นทัง้ในโรงเรียนและที่สาธารณะ  

 6. นักเรียนทกุระดบัต้องให้ความเคารพนบัถือใหเ้กียรติแก่ครูทุกคนในโรงเรียน  

 7. นักเรียนทกุคนต้องรูจ้ักรักษากริยามารยาท คำพูดและการกระทำใหสุ้ภาพเรียบร้อยทัง้ภายใน  

และภายนอกโรงเรียน  

 8. นักเรียนต้องมีความซื่อสัตย์สจุริตไมพู่ดปด ไม่คดโกง  



 

 9. นักเรียนต้องรักษาความสามัคคีในหมู่คณะ รุ่นพี่ต้องปฏิบตัิตนเป็นตัวอย่างที่ดีแกรุ่่นน้อง                           

 10. นักเรียนต้องฝึกฝนตนเองใหเ้ป็นคนตรงต่อเวลา เคารพและปฏิบัติตามนัดหมายต่างๆ ของ               

โรงเรียนโดยเครง่ครัด 

 11. นักเรียนต้องมัธยัสถ์ ไม่ใช้จ่ายสรุุ่ยสรุ่าย ฟุ่มเฟือย ไม่นำเงินมาจำนวนมาก ไม่นำเครื่องประดบั

ที่มีราคาแพงมาโรงเรียน เพราะเป็นการไม่ปลอดภัยกับตัวนกัเรียน หากสญูหายทางโรงเรียนจะไม่

รับผิดชอบ  

 12. นักเรียนต้องแต่งกายสะอาดเรียบร้อยและถูกต้องตามระเบียบการแตง่กายของโรงเรียนอย่าง

สม่ำเสมอ  

 13. นักเรียนต้องเสริมสร้างจิตสำนึกในค่านิยมที่ถูกตอ้งรวมทั้งการมีระเบียบวินัย 

 14. นักเรียนต้องส่งเสริมการทำความดีทัง้ในด้านการเรียน ความประพฤติและการทำประโยชน์

เพื่อส่วนรวม   

ระเบียบว่าด้วยการลงโทษ 

 เมื่อนักเรียนฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบที่ทางโรงเรียนกำหนดไว้จะได้รบัพิจารณาลงโทษ

ตามความผิดอย่างเหมาะสม โดยครูประจำช้ันและผู้อำนวยการตามขั้นตอนและความหนักเบาของความผิด 

ดังนี้ 

      1. ว่ากล่าวตักเตือน   

      2. บันทึกพฤติกรรม   

      3. ทำทัณฑบ์น   

      4. สั่งพักการเรียน (ควบคุมความประพฤติ) 

      5. ให้ออก   

      6. คัดช่ือออก  

หมายเหต ุ

     ข้อ 1 – 3 สำหรับนกัเรียนประถมศึกษา ข้อ 1 – 6 สำหรับนักเรียนมัธยมศึกษา  

 ระเบียบว่าด้วยการลงโทษนักเรียนโรงเรียนบ้านทับใต้มี  ๒  สถาน คือ 

   โทษสถานเบา เพื่อพจิารณาโทษนักเรียนผูก้ระทำผิดในกรณีต่อไปนี ้

 1. แต่งกายผิดระเบียบโรงเรียน   

 2. ทรงผมผิดระเบียบ ยาวเกินกำหนด ไว้ผมตามแฟช่ัน 

 3. มาโรงเรียนสายประจำ   

 4. หลบหนีการเข้าแถว  

 5. ไม่รกัษาระเบียบของการเข้าแถว การเดินแถว   

 6. ปฏิบัติตนผิดระเบียบของการเรียนภายในห้องเรียน  



 

 7. ปฏิบัติตนผิดระเบียบของการใช้สถานที่ต่างๆ ของโรงเรียน เช่นโรงอาหาร ห้องสมุดฯลฯ  

 8. ขาดความรู้รบัผิดชอบต่อสงัคม เช่นทิ้งขยะ ทำให้สาธารณสมบัติของโรงเรียนเสียหาย ฯลฯ  

 9. ไม่ทำการบ้านหรืองานที่ได้รบัมอบหมายเป็นประจำ  

   โทษสถานหนัก เพื่อพิจารณานักเรียนผู้กระทำความผิดในกรณีต่อไปนี้ 

 1. หนีเรียน เช่นขาดเรียนบ่อยโดยไม่มีจดหมายแจ้งจาก ผู้ปกครอง หลบออกนอกบริเวณโรงเรียน  

 2. ลักขโมยหรือยักยอกทรัพย์ของผู้อื่น 

 3. เสพยาเสพติดเช่นบุหรี่เหล้าและอื่นๆ   

 4. เสพยาเสพติดชนิดร้ายแรงหรือมีไว้ในครอบครอง เช่นยาบ้า 

 5. พกพาหรือซ่อนเร้นอาวุธวัตถุอันตราย  

   โทษสถานหนัก เพื่อพิจารณานักเรียนผู้กระทำความผิดในกรณีต่อไปนี้ (ต่อ) 

 6. จงใจหรือร่วมกันทำลายสาธารณสมบัติของโรงเรียน  

 7. นำสิ่งของที่ไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียนและอื่นๆ มาโรงเรียน เช่นสื่อลามกอนาจาร ฯลฯ  

 8. ทะเลาะวิวาท ชกต่อยกันทำร้ายร่างกาย หรือข่มขู่ทั้งภายในเละภายนอกโรงเรียน  

 7. มั่วสุมแสดงพฤติกรรมไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  

 8. ขาดสัมมาคารวะ แสดงกริยาไม่สุภาพ มีพฤติกรรมก้าวร้าวหรือแสดงพฤติกรรมอื่นๆ 

ที่ไม่เหมาะสมต่อครูบุคลากรในโรงเรียน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องอื่นๆ  

 9. ประพฤติตนไปในทำนองชู้สาว  
 

แนวปฏิบัติท่ัวไป 
 เพื่อให้นกัเรียนโรงเรียนบ้านทบัใต้ทุกคนมีเกียรติมีศักดิ์ศรมีบีุคลิกทีส่ง่างาม มเีอกลักษณ์เป็นของ

ตนเองสมกบัเป็นนักเรียน ขอให้นักเรียนปฏิบัติดังนี้ 

 1. เมือ่นักเรียนทกุคนสวมเครื่องแบบนกัเรียนขอให้ระลกึถึงเกียรติภูมิของตนเองและโรงเรียน  

 2. นักเรียนทกุคนต้องใหก้ารช่วยเหลือและสนับสนุนให้ทกุคนปฏิบัติในสิ่งที่ถูกต้องดงีาม  

 3. นักเรียนทกุคนต้องแสดงความเคารพและให้เกียรติแก่ครทูุกคนของโรงเรียน  

 4. เมือ่อยู่ภายนอกโรงเรียน ถ้าแต่งเครื่องแบบนักเรียนต้องแต่งกายให้เรียบร้อยสุภาพเช่นเดียวกบั    

     อยู่ภายในโรงเรียน  

 5. ขณะโดยสารรถโรงเรียน ต้องรู้จกัเอือ้เฟื้อเผื่อแผ่ช่วยเหลอืผู้ที่ออ่นแอกว่าไม่ทำเสียงดงัหรือ   

     พูดจาไม่สุภาพหรือแสดงกริยาไมเ่หมาะสม  

 6. หลังเลกิเรียนไม่ไปมั่วสมุในสถานทีท่ี่ไม่เหมาะสมกบัสภาพนักเรียน  

 7. นักเรียนทกุคนต้องเป็นลกูที่ดีของพ่อแมเ่คารพและเทิดทนูท่านและเช้ือฟังคำสัง่สอนให้สม 

     กับที่ท่านรักและห่วงใย  

 



 

สิ่งท่ีควรทำ – ไม่ควรทำ – กฎกติกามารยาท 

 1. นักเรียนต้องแต่งกายใหสุ้ภาพเรียบร้อยตรงตามระเบียบของโรงเรียน ทั้งภายใน 

   และนอกโรงเรียน  

 2. การลาป่วยหรือลาโดยมกีิจธุระจำเป็นต้องมีใบลา (ตามแบบของ โรงเรียน) พร้อมกับลงช่ือ 

   ผู้ปกครองรับรองเป็นหลกัฐาน หรอืใหผู้้ปกครองโทรศัพทแ์จ้งทางโรงเรียนก่อน 08.00 น.  

 3. นักเรียนต้องเช่ือฟังเคารพครูอาจารย์และผู้ใหญ่ทั่วไป  

 4. นักเรียนมหีน้าที่ช่วยเหลือรักษาความสะอาดในห้องเรียน อาคารเรียน บริเวณโรงเรียน 

   ทั้งภายในและภายนอก  

 5. นักเรียนต้องไม่ใช้วาจาหยาบคายต่อเพื่อนนักเรียน หรือผูอ้ื่น 

 6. นักเรียนต้องไม่สบูบหุรี่ดื่มของมึนเมา เสพยาเสพติดและเล่นการพนัน 

 7. เมือ่อยู่ในแถว นักเรียนต้องรักษาระเบียบวินัยไม่คุยหรือเล่นกัน 

 8. ขณะอยู่ในห้องเรียน นักเรียนต้องรักษาระเบียบของห้องโดยเคร่งครัดต้ังใจฟงัคำอบรมสั่งสอน     

   ของครูไม่คุยหรือเล่นกัน 

 9. นักเรียนต้องไม่ออกจากโรงเรียนกอ่นเวลาที่กำหนด   

 10. นักเรียนต้องรีบมาโรงเรียนและกลบับ้านไมเ่กินเวลาที่กำหนด   

 11. ห้ามนกัเรียนไปมั่วสมุในสถานเริงรมยห์รอืแหล่งอบายมขุ 

 12. ห้ามนำสิ่งของมีค่าราคาแพง เครื่องประดับต่างๆ รวมทัง้อาวุธมาโรงเรียน  

 13. เวลาอยู่นอกโรงเรียนนักเรียนตอ้งสำนึกเสมอว่าตนยังเปน็นักเรียนอยู่ไม่ว่าจะอยู่ในเครื่องแบบ

ของโรงเรียน หรือไม่ก็ตามนักเรียนต้องประพฤติตัวเรียบร้อยไม่ทำสิ่งใดที่จะนำมาซึ่งความเสื่อมเสียแก่

ช่ือเสียงของตนเอง ของวงศ์ตระกูลและของโรงเรียน  

 

  
   ประกาศ  ณ  วันที่   ๑  พฤศจิกายน   พ.ศ.  ๒๕๖๔ 
  
       
 
                                         

          นางสาวรักชนก  เทียนสมบูรณ์ 
                                               ผู้อานวยการโรงเรียนบ้านทับใต้ 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการให้บริการ 

 ผู้ให้บริการหรือเจ้าหน้าที่ปฏิบัตหิน้าที่ จะต้องมีความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้องและชัดเจนในเรื่อง

ที่ให้บริการ และข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพื่อใหง้านเป็นไปอย่างละเอียดตามระบบหรือข้ันตอน ซึ่งทำให้งาน

เกิดข้อผิดพลาดน้อยลงและสง่ผลใหง้านมปีระสิทธิภาพ ข้ันตอนการใหบ้รกิารจึงสำคัญ เพื่อความสะดวกต่อ

ผู้มารบับริการในการเข้าใจข้ันตอนการให้บริการ และการมาขอรับบริการต่างๆจากผู้ใหบ้ริการโดยมี

รายละเอียด ดังนี้  

 1. การรับนักเรียน  
 2. การย้ายเข้านักเรียน  
 3. การย้ายออกนักเรียน  
 4. การขอลาออก  
 5. การเทียบโอนผลการเรียน  
 6. การขอใบแทนเอกสารการศึกษา  
 7. การขอใช้สถานที่ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : โรงเรียนบ้านทบัใต้ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน  

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนกัเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านทับใต ้

        : สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การข้ึนทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1.) พระราชบัญญัตกิารศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2.) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบรหิารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2550 
3.) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

การรบันักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6. ระดับผลกระทบ    ☒ บรกิารที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  ☐  บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริการ      ☐ ส่วนกลาง    ☐ ส่วนภูมิภาค   ☐ ท้องถ่ิน     ☒ สถาบันการศึกษา 

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

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
                  ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติ
 เกี่ยวกับการรบันักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

9. ข้อมูลสถิติ 
     จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)       10.75 
     จำนวนคำขอที่มากที่สุด   (ใสเ่ป็นตัวเลข)   129 
     จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด   (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่อ อ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
 การรบันักเรียนชองโรงเรียนบ้านทบัใต้  

 
11. ช่องทางการให้บริการ 

1.) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ  โรงเรียนบ้านทับใต้  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ในเวลาราชการ วันจันทร์ – วันศุกร์  



 

เวลาเปิดรบัคำขอ  เวลาเปิดรบัคำขอ  08.30 น. 
    เวลาปิดรับบริการ  16.30 น. 

 หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรียน  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี)  

1.) หลักเกณฑก์ารรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ./สพท./ โรงเรียน  เรื่องการรับนกัเรียนใน
แต่ละปีการศึกษา 

2.) ระยะเวลาการให้บริการรวมทีก่ำหนดในคู่มือ เริ่มนบัเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน
แล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ลำดับท่ี ขั้นตอน 
รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ส่วนงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 

กรอกแบบฟอร์มพร้อม
แนบหลกัฐาน 

ผู้ขอรบับริการกรอก
แบบฟอร์มใบสมัคร 
พร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานให้กบัเจ้าหน้าที ่

1 วัน  ผูป้กครอง    
 นักเรียน 

ช่วงเวลา 
ระหว่าง 
ข้ันตอน 1-4
เป็นไปตาม 
ประกาศ 
โรงเรียน 

2 

การพิจารณาอนุญาต 
และแจ้งผลการพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
หลักฐานการสมัคร
ครบถ้วนสมบูรณ์ 
นักเรียนรายงานตัว 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่ กลุม่
บรหิาร วิชาการ 

3 

ออกเลขประจำตัว
นักเรียน 

งานทะเบียนออกเลข
ประจำตัวนักเรียน และ
บันทึกข้อมลูลงใน
ทะเบียนนกัเรียน (สมุด
เล่มใหญ)่ 

1 วัน เจ้าหน้าที่ กลุม่
บรหิาร วิชาการ 

4 
นักเรียนเข้าเรียน นักเรียนผ่านการ

พิจารณา และเข้าเรียน
ตามระดับช้ันทีส่มัคร 

1 วัน เจ้าหน้าที่ กลุม่
บรหิาร วิชาการ 

 
14. งานบริการนี้ ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ☐ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

 

 

 

 



 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  

ท่ี รายการเอกสารหลักฐาน จำนวนเอกสาร เอกสารฉบบัจริง /สำเนา หมายเหต ุ
1 ใบสมัครเข้าเรียน 1 ชุด  ฉบับจรงิ เอกสารหลักฐาน

การสมัครฉบบั
สำเนา ใหร้ับรอง
สำเนาถูกต้องทุก
ฉบับ 
 
 

2 
สำเนาทะเบียนบ้านของนกัเรียน 
บิดา มารดา และผู้ปกครอง 

อย่างละ 2 ฉบับ ฉบับสำเนา 

3 
สำเนาบัตรประชาชนของนักเรียน 
บิดา มารดา และผู้ปกครอง 

อย่างละ 2 ฉบับ ฉบับสำเนา 

4 สำเนาสูติบัตร 2 ฉบับ ฉบับสำเนา 

5 

หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา หรือ 
ใบรับรองผลการเรียน 
ปพ.1: ป(ระดบัประถมศึกษา) 
ปพ.1: บ(ระดบัมัธยมศึกษา) 
หลักฐานการเรียนช้ันอนุบาล 

2 ฉบับ ฉบับสำเนา 

6 รูปถ่ายปจัจบุันขนาด 1 นิ้ว 3 รูป  

7 
หลักฐานอื่นๆ   
ใบสำคัญการเปลี่ยนช่ือ 
ใบสำคัญการเปลี่ยนสกลุ 

2 ฉบับ ฉบับสำเนา 

  

16. ค่าธรรมเนียม รายละเอียดคา่ธรรมเนยีม  –  

 ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องน้ี) 

 ค่าธรรมเนยีม (บาท/ร้อยละ) –  

17. ช่องทางการร้องเรียน  

 1) รอ้งเรียนด้วยตนเองที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านทับใต้ หมูท่ี่ 13 ตำบลทับใต ้อำเภอหัวหิน 

  จงัหวัดประจวบคีรีขันธ์  

 2) รอ้งเรียนด้วยไปรษณีย์ ที่อยู่ โรงเรียนบ้านทับใต ้หมูท่ี่ 13 ตำบลทับใต ้อำเภอหัวหิน 

  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์   77110  

 3) เว็บไซท์  http://www.banthaptai.com/ 

 

 

 

 

 

 

http://www.banthaptai.com/


 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายเขา้นักเรียนของโรงเรยีนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านทับใต ้
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน  

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอย้ายเข้านักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านทับใต ้

        : สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1.) พระราชบัญญัตกิารศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2.) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบรหิารและการจัดการศึกษา 

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

6. ระดับผลกระทบ    ☒ บรกิารที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  ☐  บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริการ      ☐ ส่วนกลาง    ☐ ส่วนภูมิภาค   ☐ ท้องถ่ิน     ☒ สถาบันการศึกษา 

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

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  - 
9. ข้อมูลสถิติ 
     จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)       1.75 
     จำนวนคำขอที่มากที่สุด   (ใสเ่ป็นตัวเลข)   16 
     จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด   (ใส่เป็นตัวเลข)   5 
 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่อ อ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  การขอย้ายเข้านักเรียน

ชองโรงเรียนบ้านทบัใต้  
 

11. ช่องทางการให้บริการ 
1.) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  โรงเรียนบ้านทับใต้  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ในเวลาราชการ วันจันทร์ – วันศุกร์  
เวลาเปิดรบัคำขอ  เวลาเปิดรบัคำขอ  08.30 น. 
    เวลาปิดรับบริการ  16.30 น. 

               หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  



 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1.) ให้ผู้ปกครองแจง้ความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
2.) โรงเรียนพจิารณาการรบัย้ายเบื้องต้นก่อนรบัคำขอจากเหตผุล ความต้องการและความ

จำเป็นของนักเรียนและผูป้กครองทีส่อดคล้องกบั  
2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
2.3 แผนการเรียน ฯลฯ 

3.) ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารสง่ตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ แบบ บค.20) เมื่อได้รบั
ย้ายจากโรงเรียน 

4.) ระยะเวลาการให้บริการรวมทีก่ำหนดในคู่มือ เริ่มนบัเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ลำดับท่ี ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะ
เวลา 

ส่วนงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 
กรอกแบบฟอร์ม
พร้อมแนบหลักฐาน 

ผู้ขอรบับริการกรอกแบบฟอรม์ใบ
สมัคร พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน
ให้กับเจ้าหน้าที ่

1 วัน  ผูป้กครอง    
 นักเรียน 

ช่วงเวลา
ระหว่าง
ข้ันตอน 1-4 
เป็นไปตาม
ประกาศของ
โรงเรียน  2 

ตรวจสอบหลักฐาน - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและ
ออกหนงัสือตอบรับการเข้าศึกษาต่อ
กับโรงเรียนต้นทาง 
- ผู้ปกครองนำหนังสือตอบรบัให้
โรงเรียนต้นทาง 

3 วัน เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มบรหิาร 
วิชาการ 

3 

ขออนุมัติเข้า 
ช้ันเรียน 

- ผู้ขอรบับริการนำหนังสือส่งตัวจาก
โรงเรียนต้นทาง พร้อมหลักฐานแนบ
ให้โรงเรียนปลายทาง 
- เจ้าหน้าที่ดำเนินการขออนมุัติย้าย
เข้า และดำเนินการตรวจสอบ
หลักฐาน เพื่อขออนมุัติเข้าช้ันเรียน 

3 วัน  ผูป้กครอง    
 นักเรียน 

 

4 

นักเรียนเข้าศึกษา - นักเรียนผ่านการพจิารณา 
- เจ้าหน้าที่ทำหนังสือส่งตัวเข้าช้ัน
เรียน 
 - เจ้าหน้าที่ทำหนงัสอืแจ้งผลการรับ
นักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน (บค.23) 

2 วัน เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มบรหิาร 
วิชาการ 

 

 

 



 

14. งานบริการนี้ ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ☐ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  

ท่ี รายการเอกสารหลักฐาน จำนวนเอกสาร 
เอกสาร 

ฉบับจริง /สำเนา 
หมายเหต ุ

1 ใบสมัครเข้าเรียน (ย้ายเข้า) 1 ชุด  ฉบับจรงิ เอกสาร
หลักฐานการ
สมัครฉบับ
สำเนา ให้
รับรองสำเนา
ถูกต้องทุก
ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
สำเนาทะเบียนบ้านของนกัเรียน บิดา มารดา 
และผูป้กครอง 

อย่างละ 2 ฉบับ ฉบับสำเนา 

3 
สำเนาบัตรประชาชนของนักเรียน บิดา มารดา 
และผูป้กครอง 

อย่างละ 2 ฉบับ ฉบับสำเนา 

4 สำเนาสูติบัตร 2 ฉบับ ฉบับสำเนา 

5 

หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา หรือ ใบรบัรองผล
การเรียน 
ปพ.1: ป(ระดบัประถมศึกษา) 
ปพ.1: บ(ระดบัมัธยมศึกษา) 
หลักฐานการเรียนช้ันอนุบาล 

2 ฉบับ ฉบับสำเนา 

6 หนังสือรบัรองการสง่ตัวจากโรงเรียนต้นทาง 1 ฉบับ ฉบับจริง 
7 รูปถ่ายปจัจบุันขนาด 1 นิ้ว 3 รูป  

8 
หลักฐานอื่นๆ   
ใบสำคัญการเปลี่ยนช่ือ / เปลี่ยนสกลุ 

2 ฉบับ ฉบับสำเนา 

16. ค่าธรรมเนียม รายละเอียดคา่ธรรมเนยีม  –  

 ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องน้ี) 

 ค่าธรรมเนยีม (บาท/ร้อยละ) –  

17. ช่องทางการร้องเรียน  

 1) รอ้งเรียนด้วยตนเองที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านทับใต้ หมูท่ี่ 13 ตำบลทับใต ้อำเภอหัวหิน 

  จงัหวัดประจวบคีรีขันธ์  

 2) รอ้งเรียนด้วยไปรษณีย์ ที่อยู่ โรงเรียนบ้านทับใต ้หมูท่ี่ 13 ตำบลทับใต ้อำเภอหัวหิน 

  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์   77110  

 3) เว็บไซท์  http://www.banthaptai.com/ 

 

 

 

 

http://www.banthaptai.com/


 

ตัวอย่างแบบฟอร์มการสมัครเรียน/ยา้ยเข้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านทับใต ้
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน  

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสงักัด สพฐ. 
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านทับใต ้

       : สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1.) พระราชบัญญัตกิารศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2.) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบรหิารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2550 
3.) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเดก็เข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ   ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม   ☒ บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริการ ส่วนกลาง     ☐ ส่วนกลาง  ☐ ส่วนภูมิภาค           ☐ ท้องถ่ิน

    ☒ สถาบันการศึกษา  
☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  - 
9. ข้อมูลสถิติ<<< โรงเรียนเป็นคนกรอก  

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใสเ่ป็นตัวเลข) 2.92 
จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด (ใสเ่ป็นตัวเลข) 8 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 2 
 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมลูเท่านั้น) การย้ายออกนักเรียนของ

โรงเรียนบ้านทับใต ้
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านทับใต้ หมู่ 13 ตำบลทับใต้ อำเภอหัวหิน  
จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
 
 



 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ในเวลาราชการ วันจันทร์ – วันศุกร ์
เวลาเปิดรบัคำขอ  เวลาเปิดรบัคำขอ  08.30 น. 
    เวลาปิดรับคำขอ  16.30 น. 
หมายเหต:ุ ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
2. โรงเรียนแจ้งผลการพจิารณา และจัดทำหนงัสอืสง่ตัวนักเรียน (แบบ บค. 19) 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมทีก่ำหนดในคู่มือ เริ่มนบัเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว 
       13. ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะ
เวลา 

ส่วนงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 
กรอกแบบฟอร์ม 
คำร้องขอย้าย 

ผู้รบับริการเขียนคำร้องขอย้าย  
(แบบ บค. 19) พร้อมแนบรูปถ่าย
ปัจจุบัน 1 นิ้ว จำนวน 2 รปู 

1 วัน  ผูป้กครอง    
 นักเรียน 

ช่วงเวลา
ระหว่าง
ข้ันตอน 1-4 
เป็นไปตาม
ประกาศของ
โรงเรียน  

2 

การพิจารณา
ตรวจสอบหลักฐาน
และจัดทำเอกสาร 
หลักฐาน
ประกอบการย้าย
ออก  

 

จัดทำเอกสาร หลักฐานประกอบการ
ย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)  
2. ใบรับรองเวลาเรียน 
 และคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน 
4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้าม)ี  

3 วัน - เจ้าหน้าที ่
กลุ่มบรหิาร 
วิชาการ 
- ครูประจำช้ัน 

3 
การลงนามอนญุาต  เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือแจ้งผลการรับ

นักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน (บค.20) 
เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม  

2 วัน  

4 
จัดส่งเอกสาร โรงเรียนต้นทางจัดส่งเอกสารไปยัง

โรงเรียนปลายทาง 
3 วัน  

 

14. งานบริการนี้ ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ☐ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

 

 

 

 



 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  

ท่ี รายการเอกสารหลักฐาน จำนวนเอกสาร 
เอกสาร 

ฉบับจริง /สำเนา 
หมายเหต ุ

1 แบบคำร้องขอย้าย (แบบ บค. 19) 1 ชุด  ฉบับจรงิ  
 
 
 
 
 
 

2 รูปถ่ายปจัจบุัน 1 นิ้ว  2 รูป  
3 เอกสาร หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  1 ฉบับ ฉบับจริง 

4 
ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเกบ็ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน  

1 ฉบับ ฉบับจริง 

5 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน  2 ฉบับ ฉบับจริง 
6 แบบบันทึกสุขภาพ  (ถ้ามี) 1 ฉบับ ฉบับจริง 

 

16. ค่าธรรมเนยีม รายละเอียดค่าธรรมเนยีม  –  

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องน้ี)  

17. ช่องทางการร้องเรียน  

 1) รอ้งเรียนด้วยตนเองที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านทับใต้ หมูท่ี่ 13 ตำบลทับใต ้อำเภอหัวหิน 

  จงัหวัดประจวบคีรีขันธ์  

 2) รอ้งเรียนด้วยไปรษณีย์ ที่อยู่ โรงเรียนบ้านทับใต ้หมูท่ี่ 13 ตำบลทับใต ้อำเภอหัวหิน 

  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์   77110  

 3) เว็บไซท์  http://www.banthaptai.com/ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.banthaptai.com/


 

ตัวอย่างแบบฟอร์มคำร้องขอยา้ย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอลาออกนักเรียนของโรงเรยีนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านทับใต ้
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน  

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอลาออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านทับใต ้

       : สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1.) พระราชบัญญัตกิารศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2.) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบรหิารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2550 
3.) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเดก็เข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ   ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม   ☐ บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริการ ส่วนกลาง     ☐ ส่วนกลาง    ☐ ส่วนภูมิภาค          ☐ ท้องถ่ิน 

    ☒ สถาบันการศึกษา  
☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
9. ข้อมูลสถิติ<<< โรงเรียนเป็นคนกรอก  

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใสเ่ป็นตัวเลข) 0 
จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด (ใสเ่ป็นตัวเลข) 0  
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมลูเท่านั้น) การขอลาออกของนักเรียน

โรงเรียนบ้านทับใต ้
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านทับใต้ หมู่ 13 ตำบลทับใต้ อำเภอหัวหิน  
จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
 
 



 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ในเวลาราชการ วันจันทร์ – วันศุกร ์
เวลาเปิดรบัคำขอ  เวลาเปิดรบัคำขอ  08.30 น. 
    เวลาปิดรับคำขอ  16.30 น. 
หมายเหต:ุ ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
การขอลาออกของนกัเรียนสงักัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงือ่นไข ดังนี้ 
1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16 
2. กรณียังไมจ่บการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ำกว่า 16 ปีตอ้งเป็นการลาออกเพื่อเปลี่ยน

รูปแบบ การศึกษาเท่านั้น 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมทีก่ำหนดในคู่มือ เริ่มนบัเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว 
       13. ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ลำดับท่ี ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะ
เวลา 

ส่วนงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 
กรอกแบบฟอร์ม 
คำร้อง 

ผู้รบับริการเขียนคำร้องขอลาออก 1 วัน  ผูป้กครอง    
 นักเรียน 

ช่วงเวลา
ระหว่าง
ข้ันตอน 1-3 
เป็นไปตาม
ประกาศของ
โรงเรียน  

2 

การพิจารณา
ตรวจสอบหลักฐาน
และจัดทำเอกสาร 
หลักฐาน  

 

ตรวจสอบคำร้องและจัดทำเอกสาร 
หลักฐาน 
1. หลักฐานแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)  
2. ใบรับรองเวลาเรียน 
 และคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน 
4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้าม)ี  

3 วัน - เจ้าหน้าที ่
กลุ่มบรหิาร 
วิชาการ 
- ครูประจำช้ัน 

3 
การลงนามอนญุาต  เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือทำหนังสือ 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม  
3 วัน  

 

14. งานบริการนี้ ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

  ☐ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

 

 

 

 

 



 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  

ท่ี รายการเอกสารหลักฐาน จำนวนเอกสาร 
เอกสาร 

ฉบับจริง /สำเนา 
หมายเหต ุ

1 แบบคำร้องขอลาออก 1 ชุด  ฉบับจรงิ  
 
 
 
 
 

2 เอกสาร หลักฐานแสดงผลการเรียน  1 ฉบับ ฉบับจริง 

3 
ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเกบ็ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน  

1 ฉบับ ฉบับจริง 

4 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน  2 ฉบับ ฉบับจริง 
5 แบบบันทึกสุขภาพ  (ถ้ามี) 1 ฉบับ ฉบับจริง 

 

16. ค่าธรรมเนยีม รายละเอียดค่าธรรมเนยีม  –  

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องน้ี)  

17. ช่องทางการร้องเรียน  

 1) รอ้งเรียนด้วยตนเองที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านทับใต้ หมูท่ี่ 13 ตำบลทับใต ้อำเภอหัวหิน 

  จงัหวัดประจวบคีรีขันธ์  

 2) รอ้งเรียนด้วยไปรษณีย์ ที่อยู่ โรงเรียนบ้านทับใต ้หมูท่ี่ 13 ตำบลทับใต ้อำเภอหัวหิน 

  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์   77110  

 3) เว็บไซท์  http://www.banthaptai.com/ 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

http://www.banthaptai.com/


 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านทับใต ้
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน  

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนกัเรียนในโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านทับใต ้

       : สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุมัต ิ
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1.) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบรหิารและการจัด
การศึกษา พ.ศ. 2550 
2.) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรยีนการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ 
การศึกษาระดบัต่ำกว่าปรญิญา 

6. ระดับผลกระทบ   ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม   ☐ บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริการ ส่วนกลาง     ☐ ส่วนกลาง    ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน 

    ☒ สถาบันการศึกษา  
☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  - 
9. ข้อมูลสถิติ<<< โรงเรียนเป็นคนกรอก  
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใสเ่ป็นตัวเลข) 0 
จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด (ใสเ่ป็นตัวเลข) 0  
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมลูเท่านั้น) การขอเทียบโอนผลการ

เรียนของนกัเรียนโรงเรียนบ้านทับใต ้
11. ช่องทางการให้บริการ 

        ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

      สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านทับใต้ หมู่ 13 ตำบลทับใต้ อำเภอหัวหิน  

จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
 
 



 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ในเวลาราชการ วันจันทร์ – วันศุกร ์
เวลาเปิดรบัคำขอ  เวลาเปิดรบัคำขอ  08.30 น. 
    เวลาปิดรับคำขอ  16.30 น. 
หมายเหต:ุ โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข  
หลักการเทียบโอนผลการเรียน 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
2. พิจารณาจากเอกสาร หลกัฐานการศึกษาหรอืหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู้

ความสามารถ ทักษะ หรือประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเครือ่งมือและวิธีการทีห่ลากหลาย 
ไม่ซับซอ้น ทั้งนี้ให้คำนึงถงึประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลการเรียนเป็นสำคัญ 

3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพือ่การศึกษาต่อ โดยพจิารณารูปแบบการศึกษาและ
หลักสูตรที่อยู่ในระดับเดียวกัน 

แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
1. การเทียบโอนผลการเรียนให้พจิารณาจากรปูแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัด

หลักสูตร และสาระการเรียนรู้ ซึง่มีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับ
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่รบัเทียบโอนช่วงเวลาในการเทียบ
โอนผลการเรียน ดำเนินการได้ 2 กรณีดังนี ้

       กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดข้ึนจากสภาพการณ์ต่างๆ ได้แก่ การย้าย 

  สถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร ให้ดำเนินการในช่วงก่อนเปิด

  ภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารบัผู้ขอเทยีบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา 

  เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนีส้ถานศึกษาควรดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้แล้ว 

  เสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจำเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายใน 

  ช่วงเวลาที่กำหนดให้อยู่ในดุลพินิจของสถานศึกษา 

กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะหรอืประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อื่นๆ เช่น 
สถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนา สถาบันฝกึอบรม
วิชาชีพ บ้านเรียน (Home School) ฯลฯ ให้ดำเนินการการต้นภาคเรียนหรอืก่อนภาค
เรียน โดยสถานศึกษาทีร่ับเทียบโอนกำหนดรายวิชา/หมวดวิชา จำนวนหน่วยกิต/หน่วย
การเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามคาวมเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้กําลังเรียน และประสงค์
จะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรูอ้ื่นๆ ซึง่จะต้องไดร้ับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 

2. การกำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอนใหอ้ยู่ในดุลพนิิจของสถานศึกษาที่รับเทียบ
โอน โดยพิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมยั ทันต่อเหตุการณ์และ
สอดคล้องกบัการเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน 

3. การพิจารณาใหผ้ลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผล
การเรียนตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือใหผ้ลการเรียนใหมท่ี่ได้จากการประเมินด้วย
เครื่องมือและวิธีการทีห่ลากหลาย 



 

4. นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
อย่างน้อย 1 ภาคเรียน 

5. การจบหลักสูตรของผูเ้ทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การ
จบหลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนด 

6. การเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนทีเ่ข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/
วัฒนธรรมในต่างประเทศเป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบช้ัน
การศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการได้มปีระกาศกำหนดไว้แล้ว 

7. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสูห่ลกัสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการให้ถือปฏิบัติตามแนว
ทางการเทียบโอนผลการเรียนทีก่ระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คำสัง่กำหนดไว้แล้ว 

8. สถานศึกษาเป็นผู้จัดทำเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอนผลการ
เรียนโดยบันทึกผลการเทียบโอนไว้เป็นหลกัฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แกผู่้
ยื่นความจำนงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอน พร้อมทัง้จัดทำ
ทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพื่ออ้างอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลการ
เทียบโอนไว้ในซองจดหมายเหตุโดยไม่ตอ้งกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการ
เรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดมิที่นำมาขอเทียบโอนไว้
ด้วยกัน 

9. ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาทีร่ับ
เทียบโอนผลการเรียน ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริม่นับเมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน 

 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ลำดับท่ี ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะ
เวลา 

ส่วนงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
คำร้องและเอกสารประกอบคำร้อง  
 

1 วัน คณะกรรมการ
การศึกษา
โรงเรียน 

ช่วงเวลา
ระหว่าง
ข้ันตอน 1-3 
เป็นไปตาม
ประกาศของ
โรงเรียน  

2 
การพิจารณา
อนุญาต  

 

คณะกรรมการพจิารณาการขอเทียบ
โอนผลการเรียน  
 

5 วัน คณะกรรมการ
การศึกษา
โรงเรียน 

3 
การแจง้ผลการ
พิจารณา  

จัดทำหนงัสอืแจ้งผลการขอเทียบโอน
ผลการเรียนและเสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม  

2 วัน คณะกรรมการ
การศึกษา
โรงเรียน 

14. งานบริการนี้ ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว 
 
 



 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  

ท่ี รายการเอกสารหลักฐาน จำนวนเอกสาร 
เอกสาร 

ฉบับจริง /สำเนา 
หมายเหต ุ

1 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  1 ชุด  ฉบับจรงิ -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 2 คำอธิบายรายวิชา  1 ฉบับ ฉบับจริง 

3 
เอกสาร/หลักฐานที่แสดงถึงทักษะ/
ประสบการณ์หรือความเช่ียวชาญในวิชาน้ันๆ  

1 ฉบับ ฉบับจริง ใช้กรณีเทียบ
โอนทักษะ/
ประสบกาณ์ 

16. ค่าธรรมเนยีม รายละเอียดค่าธรรมเนยีม  –  

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องน้ี)  

17. ช่องทางการร้องเรียน  

 1) รอ้งเรียนด้วยตนเองที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านทับใต้ หมูท่ี่ 13 ตำบลทับใต ้อำเภอหัวหิน 

  จงัหวัดประจวบคีรีขันธ์  

 2) รอ้งเรียนด้วยไปรษณีย์ ที่อยู่ โรงเรียนบ้านทับใต ้หมูท่ี่ 13 ตำบลทับใต ้อำเภอหัวหิน 

  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์   77110  

 3) เว็บไซท์  http://www.banthaptai.com/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.banthaptai.com/


 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านทับใต ้
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน  

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านทับใต ้

        : สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบรหิารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 

3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ป.พ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

4) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจดัทำประกาศนียบัตรหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ป.พ.2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจดัทำแบบรายงานผูส้ำเรจ็
การศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ป.พ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

6) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2551 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของ
สถานศึกษา พ.ศ. 2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ข้อ 61) 
6. ระดับผลกระทบ     ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สงัคม    ☒ บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริการ      ☐ ส่วนกลาง    ☐ ส่วนภูมิภาค   ☐ ท้องถ่ิน     ☒ สถาบันการศึกษา 

       ☐ ส่วนกลางที่ตัง้อยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
       ☐ ส่วนกลางที่ตัง้อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ☐ ตา่งประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ    หน่วยเวลา  

9. ข้อมูลสถิติ 
     จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)       0 
     จำนวนคำขอที่มากที่สุด   (ใสเ่ป็นตัวเลข)   0 
     จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด   (ใส่เป็นตัวเลข)   0 



 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่อ อ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  การขอใช้อาคารสถานที่

ของโรงเรียนสงักัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านทับใต้  หมู่ 13 ตำบลทับใต้ อำเภอ จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ในเวลาราชการ วันจันทร์ – วันศุกร์  
เวลาเปิดรบัคำขอ  เวลาเปิดรบัคำขอ  08.30 น. 
    เวลาปิดรับบริการ  16.30 น.   

               หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก
เอกสารฉบบัจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมลีักษณะแตกต่างจากเอกสารจรงิ ตามรปูแบบที่
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด  

2. กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจง้ความ และนำใบแจง้
ความมาย่ืน  

3. กรณีที่มหีลกัฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับบเก่ามายื่นเป็นหลกัฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมทีก่ำหนดในคู่มือ เริ่มนบัเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน

แล้ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ลำดับท่ี ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะ
เวลา 

ส่วนงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
คำขอและเอกสารประกอบคำขอ  

1 วัน คณะกรรมการ
การศึกษา
โรงเรียน 
 

ช่วงเวลา
ระหว่าง
ข้ันตอน 1-3 
เป็นไปตาม
ประกาศของ
โรงเรียน  

2 
การพิจารณา 
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามที่
ร้องขอ  

2 วัน 

3 

การลงนามอนญุาต  จัดทำใบแทนเอกสารทางการศึกษา/
แจ้งผลการสบืค้น และเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม  
เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม  

3 วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ☐ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

 

 

 



 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  

ท่ี รายการเอกสารหลักฐาน จำนวนเอกสาร 
เอกสาร 

ฉบับจริง /สำเนา 
หมายเหต ุ

1 แบบคำร้อง 1 ฉบับ  ฉบับจรงิ  
2 ใบแจ้งความ  1 ฉบับ ฉบับจริง กรณีเอกสารสญูหาย 
3 เอกสารฉบบัเดมิที่ชำรุด  1 ฉบับ ฉบับจริง กรณีขอแทนใบชำรุด 
4 รูปถ่ายปจัจบุัน 1 นิ้ว 2 รูป ฉบับจริง  

 

14. ค่าธรรมเนยีม รายละเอียดค่าธรรมเนยีม  –  

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องน้ี)  

15. ช่องทางการร้องเรียน  

 1) รอ้งเรียนด้วยตนเองที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านทับใต้ หมูท่ี่ 13 ตำบลทับใต ้อำเภอหัวหิน 

  จงัหวัดประจวบคีรีขันธ์  

 2) รอ้งเรียนด้วยไปรษณีย์ ที่อยู่ โรงเรียนบ้านทับใต ้หมูท่ี่ 13 ตำบลทับใต ้อำเภอหัวหิน 

  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์   77110  

2) เว็บไซท์  http://www.banthaptai.com/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.banthaptai.com/


 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านทับใต ้
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน  

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนในสงักัด สพฐ. 
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านทับใต ้

        : สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้

อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
6. ระดับผลกระทบ     ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สงัคม    ☒ บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริการ      ☐ ส่วนกลาง    ☐ ส่วนภูมิภาค   ☐ ท้องถ่ิน     ☒ สถาบันการศึกษา 

       ☐ ส่วนกลางที่ตัง้อยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
       ☐ ส่วนกลางที่ตัง้อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ☐ ตา่งประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ    หน่วยเวลา  

9. ข้อมูลสถิติ 
     จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)       0.08 
     จำนวนคำขอที่มากที่สุด   (ใสเ่ป็นตัวเลข)   1 
     จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด   (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่อ อ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  การขอใช้อาคารสถานที่

ของโรงเรียนสงักัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ 

2.) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านทับใต้  หมู่ 13 ตำบลทับใต้ อำเภอ จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ในเวลาราชการ วันจันทร์ – วันศุกร์  
เวลาเปิดรบัคำขอ  เวลาเปิดรบัคำขอ  08.30 น. 
    เวลาปิดรับบริการ  16.30 น.   

               หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  
 
 
 



 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
การขอใช้อาคารสถานทีอ่นุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิง่ผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพือ่จัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะกอ่ให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อนรำคาญแกผู่้อยู่อาศัยในบริเวณใกลเ้คียง 
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกจิกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทำนอง

เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพือ่การอย่างอื่นนอกเหนือไปจากทีร่ะบุไว้ในคำขออาคารสถานที่ 
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานทีร่าชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรม

และศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเช่ือฟงัหัวหน้าสถานศึกษา หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย ซึง่เป็น
ผู้รบัผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 

7. การใช้อาคารสถานทีเ่พื่อหาเสียงเลอืกตั้งหรือดำเนินกจิกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบตอ่ 
การเรียนการสอนของสถานศึกษาน้ันๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรค
การเมือง 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ลำดับท่ี ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะ
เวลา 

ส่วนงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของคำขอและเอกสารประกอบ
คำขอ  

1 วัน 

คณะกรรมการ
การศึกษา
โรงเรียน 

 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคำขอ
และรายการ
เอกสารหรือ
หลักฐานและแจ้ง
ให้ผู้ยื่นคำขอ
ทราบทันทีกรณีที่
เห็นว่าคำขอไม่
ถูกต้องหรือขาด
เอกสารหรือ
หลักฐานใด  

2 
การพิจารณา 
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำหนังสือแจ้ง
ผลการพจิารณาเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม  

2 วัน  

 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ☐ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  



 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  

ท่ี รายการเอกสารหลักฐาน จำนวนเอกสาร 
เอกสาร 

ฉบับจริง /สำเนา 
หมายเหต ุ

1 แบบคำร้องขอใช้สถานที ่ 1 ฉบับ  ฉบับจรงิ  
2 สำเนาบัตรผู้ขอใช้  1 ฉบับ ฉบับสำเนา รับรองสำเนา 

16. ค่าธรรมเนยีม รายละเอียดค่าธรรมเนียม  –  

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องน้ี)  

17. ช่องทางการร้องเรียน  

 1) รอ้งเรียนด้วยตนเองที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านทับใต้ หมูท่ี่ 13 ตำบลทับใต ้อำเภอหัวหิน 

  จงัหวัดประจวบคีรีขันธ์  

 2) รอ้งเรียนด้วยไปรษณีย์ ที่อยู่ โรงเรียนบ้านทับใต ้หมูท่ี่ 13 ตำบลทับใต ้อำเภอหัวหิน 

  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์   77110  

3) เว็บไซท์  http://www.banthaptai.com/ 
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