
 

 

 

 

PA1/ส 

โรงเรยีนวดับางกอบวั(ขลบิราษฏ์บุรณะ) 

ส านกังานเขตพ ืน้ท ีก่ารศกึประถมศกึษา สมุทรปราการเขต ๑ 

ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาข ัน้พ ืน้ฐาน 

กระทรวงศกึษาธกิาร 

คู่มอืส าหรบัประชาชน
ตามพระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวก 
ในการพจิารณาอนุญาตทางราชการ    พ.ศ. ๒๕๖๗ 



๒

ค ำน ำ
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวดในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ตาม

มาตรา ๗ ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องให้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง
จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน” ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการ
ยื่นค าขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
ลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติ
ราชการ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ

โรงเรียนวัดบางกอบัว จึงได้จัดท า “คู่มือส าหรับประชน” ขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องและ
ประชาชนทั่วไปใช้แนวทางในการด าเนินการต่อไป
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สำรบัญ
       หน้า
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ค าน า   
สารบัญ   
คู่มือประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนวดับางกอบัว(ขลิบราษฎรบ์ุรณะ)   
คู่มือประชาชน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนวดับางกอบัว(ขลิบราษฎรบ์ุรณะ)  
คู่มือประชาชน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนวดับางกอบัว(ขลิบราษฎรบ์ุรณะ)

คู่มือประชาชน : 
การขอผ่อนผันให้ เด็กเข้าเรียนหรือหลังตามเกณฑ์ การศึกษาภาคบังคับ 

๒๑

๒๗

๓๒

๓๗

(ชั้นประถมศึกษาปีที่๑ )ของโรงเรียนวัดบางกอบัว(ขลิบราษฎร์บุรณะ)  
คู่มือประชาชน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.   
คู่มือประชาชน : 
การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนวัดบางกอบัว(ขลิบราษฎรบ์ุรณะ) 
คู่มือประชาชน : 
การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนวัดบางกอบัว(ขลิบราษฎร์บุรณะ) 
คู่มือประชาชน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนวัดบางกอบัว(ขลิบราษฎร์บุรณะ) ๔๒
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คูมือสําหรับประชาชน:การรับนักเรียนของโรงเรียนวัดบางกอบัว(ขลิบราษฎรบุรณะ) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน กระทรวง: ศึกษาธิการ  

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชือกระบวนทํางาน: กํารรับนักเรียนของโรงเรียนวัดบางกอบัว(ขลิบราษฎรบุรณะ)  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ

 : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
โรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎร์บุรณะ) 

3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การข้ึนทะเบียน
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา

พ.ศ. 2550
3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ

นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

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

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)
ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 120  หน่วยเวลำ วัน 
9. ข้อมูลสถิติ

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น)

การรับนักเรียนของโรงเรียนวดับางกอบัว(ขลิษราฎรบ์ุรณะ)
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎร์บุรณะ) เลขท่ี 104 หมู่ 3 ต.บางกอบัว 
อ.พระประแดง จ. สมุทรปราการ 10130
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง
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☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
☒ วันเสาร ์ ☒ วันอาทิตย์ 
☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
☒ มีพักเท่ียง 

เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 
เวลาปิดรับค าขอ 16.30 

หมำยเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี)
1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละ

ปีการศึกษา
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว

13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ  

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี)

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมคัรและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวดับางกอบัว 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวดับางกอบัว 

3 
การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวดับางกอบัว 

4 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวดับางกอบัว 

5 

การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบยีนนักเรยีน 1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวดับางกอบัว 

ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตามประกาศ
โรงเรียน 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 120 หน่วยเวลำ  วัน 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว
☐ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน       หน่วยของเวลำ  วัน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมำยเหตุ 

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

2 ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง  1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง  1 2 ฉบับ -เฉพาะระดบัก่อน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหตุ 

หลักฐำนกำรสมัคร 
1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร) 
1 ชุด -หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
หรือ ใบรับรองผลการเรียน
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 นิ้ว 2 ฉบับ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหตุ 

หลักฐำนกำรสมัคร 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบ
ตัว) 

1 ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

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

16. ค่ำธรรมเนียม
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้)

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) 
หมำยเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน

17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎร์บุรณะ) เลขที่ 104 หมู่ 3 ต.

บางกอบัว อ.พระประแดง จ. สมุทรปราการ 10130
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา สมุทรปราการเขต 1 เลขที่ 34 ถนนสุขุมวิท ต.ปากน้ า อ.เมืองสมุทรปราการ
จ.สมุทรปราการ 10270

๓) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
ชื่อเอกสาร      
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 



๕
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19. หมำยเหตุ
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตามระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

๑. ผู้ปกครองยื่นค ำขอสมัครนักเรียนเข้ำเรียน

๒. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหลักฐำนกำรสมัคร และพิจำรณำรับเด็กเข้ำเรียน

แผนผังขั้นตอนกำรขอสมัครนักเรียนเข้ำเรียน 

ขั้นตอนที่ ๑ 

ผู้ปกครองนักเรียน 

ยื่นขอกรอกใบสมัครเข้ำเรียน 

ยื่นเอกสำรหลักฐำนกำรสมัครเพื่อส่งเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ 

ขั้นตอนที่ ๒ 

ผู้ปกครองยื่นเอกสำรหลักฐำนกำรสมัครเข้ำเรียน 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของหลักฐำน 

เอกสำรหลักฐำนถูกต้องครบถ้วน เอกสำรหลักฐำนไม่ครบให้ผู้ปกครองน ำ
เอกสำรมำส่งให้ครบในภำยหลัง 

พิจำรณำรับนักเรียนเข้ำเรียน 



๗

  
คูมือสําหรับประชาชน: การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนวัดบางกอบัว(ขลิบราษฎรบุรณะ) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวง: ศึกษาธิการ  

สวนของการสร้างกระบวนงาน 
๑.  ชื่อกระบวนงาน: การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎรบุรณะ)    
๒. หนวยงานที่่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎร์บุรณะ) 

๓. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง      

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.

2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546

๖. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
๗. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอก
กฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 

๘. กฎหมำยข้อบังคับ /ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ )ชื่อกฎหมำย /ข้อบังคับ( - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลำ 

๙. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 สวนของคู่มือประชาชน 
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนใน

สังกัด สพฐ. 
๑๑. *ช่องทำงกำรให้บริกำร 

2) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎร์บุรณะ) เลขที่ 104 หมู่ 3 ต.บางกอบัว          
อ.พระประแดง จ. สมุทรปราการ 10130
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง
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 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ 
วันศุกร์ 
☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
☐ มีพักเท่ียง 

เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 
เวลาปิดรับค าขอ 16.30 

หมำยเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 
1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความต้องการและความจ าเป็นของ

นักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 
2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
2.3 แผนการเรียน  

  ฯลฯ 
3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับย้าย

จากโรงเรียน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว

๑๓. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำร

บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 
(นาที 
ชั่วโมง 

วัน วันท า
การ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  ค า
ขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดบางกอบัว 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติตาม

1 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำร

บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 
(นาที 
ชั่วโมง 

วัน วันท า
การ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

เอกสารของผู้เรียน การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดบางกอบัว 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและ
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดบางกอบัว 

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

ด าเนินการมอบตัว 1 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดบางกอบัว 

ขั้นตอนนี้ไม่
นับเวลา
ต่อเนื่อง
จากข้ันตอน
ที่ 1-3 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำ  วัน 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
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๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 

บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 ฉบับ 1) ของ
นักเรียน (ยื่น
วันมอบตัว) 
2) รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

2 

บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 2 ฉบับ 1) ของ
ผู้ปกครอง 
2) รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง 

3 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 ฉบับ 1) ของ
นักเรียน (ยื่น
วันมอบตัว) 
2) รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง 

4 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 2 ฉบับ 1) ของ
ผู้ปกครอง 
2) รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร หมำยเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้าย
เข้าเรียน       

1 ฉบับ 

2 เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

1 ฉบับ 

3 ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก
ย้ายระหว่างภาค
เรียน 

1 ฉบับ 

4 สมุดรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน 

1 ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ 1 ฉบับ ถ้ามี 
6 ค าอธิบายรายวิชา

เพ่ิมเติม 
1 ฉบับ กรณีมีการ

เทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม 1 ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจาก

โรงเรียนเดิม (แบบ 
พฐ. 19/1 หรือ 
แบบ บค. 20) 

1 ฉบับ หากโรงเรียนรับ
ย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด  1 นิ้ว 

2 ฉบับ -หลักฐานใช้ใน
วันมอบตัว 

10 ใบมอบตัว 1 ชุด -หลักฐานใช้ใน
วันมอบตัว 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  
หมำยเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
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๑๗. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎร์บุรณะ) เลขที่ 104 หมู่ 3
ต.บางกอบัว อ.พระประแดง จ. สมุทรปราการ 10130 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์  ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
   ประถมศึกษา สมุทรปราการเขต 1 เลขที่ 34 ถนนสุขุมวิท ต.ปากน้ำ  อ.เมืองสมุทรปราการ 
   จ.สมุทรปราการ  ๑๐๒๗๐            
๓) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

  หมายเหตุ 
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๑๘. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย 



๑๔

แผนผังขั้นตอนกำรขอย้ำยเข้ำนักเรียนเข้ำเรียนของโรงเรียนวัดบำงกอบัว 

หมายเหตุ : ยื่นเอกสารค าร้องขอในวันเวลาราชการ เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐น. 



๑๕

คูมือสำหรับประชาชน: การขอยายออกนักเรียนของโรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎรบุรณะ)   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  

สวนของการสร้างกระบวนงาน 
๑.  ชื่อกระบวนงําน: การขอยวายออกนักเรียนของโรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎรบุรณะ)    
๒. หนวยงานที่่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
โรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎร์บุรณะ) 

๓. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.

2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546

๖. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
๗. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

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

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลำ 

๙. ข้อมูลสถิติ <<< โรงเรียนเป็นคนกรอก 
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 ส่วนของคู่มือประชำชน 
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น)  การย้ายออกนักเรียนของ

โรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
๑๑. *ช่องทำงกำรให้บริกำร 

3) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎร์บุรณะ) เลขท่ี 104 หมู่ 3 ต.บางกอบัว 
อ.พระประแดง จ. สมุทรปราการ 10130
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง

☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 
☒ วันศุกร์ 



๑๖

☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
☐ มีพักเท่ียง 

เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 
เวลาปิดรับค าขอ 16.30 
(ในระบบจะให้เลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

หมำยเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 
1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว

๑๓. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท า
การ เดือน 

ปี)

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ  
ค าขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวดับางกอบัว 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดท าเอกสาร 
หลักฐานประกอบการ
ย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผล
การเรยีน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรยีน
และคะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน (ถ้า
มี)        
4.แบบบันทึกสุขภาพ    
(ถ้ามี) 

2 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวดับางกอบัว 

3 

การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนังสือ 
เอกสารเสนอ
ผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวดับางกอบัว 



๑๗

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำ  วัน 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
☐ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลำ   

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน
การเป็น
ผู้ปกครองของ
นักเรียนท่ีมาท า
เรื่องย้าย 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร หมำยเหตุ 

1 
แบบค าร้องขอย้าย
ออกต่อโรงเรียน   
(พฐ.19)       

1 ฉบับ 

2 
เอกสารยืนยันการรับ
ย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง  

1 ฉบับ 

3 
เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)        

1 ฉบับ 

4 
ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก
ย้ายระหว่างภาคเรียน  

1 ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจ าตัว 1 ฉบับ ถ้ามี 



๑๘

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร หมำยเหตุ 

นักเรียน 
6 แบบบันทึกสุขภาพ  1 ฉบับ ถ้ามี 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้)

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) 
หมำยเหตุ  

๑๗. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์  ที่โรงเรียนโรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎร์บุรณะ) เลขที่ 1๐4   

หมู่    3 ต.บางกอบัว อ.พระประแดง จ. สมุทรปราการ 10130 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์  ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   

ส ํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา สมุทรปราการเขต 1 เลขที่ 34 ถนนสุขุมวิท ต.ปากน้ำ 
อ. เมืองสมุทรปราการ จ.สมุทรปราการ 10270

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579



๑๙

๑๘. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย 



๒๐

แผนผังขั้นตอนกำรย้ำยออกนักเรียนเข้ำเรียนของโรงเรียนวัดบำงกอบัว 

หมายเหตุ : ยื่นเอกสารค าร้องขอในวันเวลาราชการ เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐น. 



๒๑

คู่มือส ำหรับประชาชน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษภาคบังคับ
(ชั้นประถมศึกษาปีที่ี่ 1) ของโรงเรียนโรงเรียนวัดบางกอบัว(ขลิบราษฎรบุรณะ) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ          

(ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1)ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
๒. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการ   

 : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนวัดบางกอบัว 
๓. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลัง

การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546
๖. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ /สังคม  ☐ บริการทั่วไป 
๗. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

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

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ      หน่วยเวลำวัน 
๙. ข้อมูลสถิติ 

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียน

ก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
๑๑. *ช่องทำงกำรให้บริกำร 

4) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎร์บุรณะ) เลขท่ี 104 หมู่ 3 ต.บางกอบัว 
อ.พระประแดง  จ. สมุทรปราการ 10130
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ 
วันศุกร์ 
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☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
☐ มีพักเท่ียง 

เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 
เวลาปิดรับค าขอ 16.30 
(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

 หมำยเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) 

หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
1. ลักษณะที่สามารถขอผ่อนผัน

1.1 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด 
ดังนี้ 
1.1.1  เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย 
1.1.2  ในกรณีที่เด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า แต่ผู้ปกครองร้องขอและ

ผ่านการประเมินความพร้อมทางด้านสติปัญญา ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมตามประกาศของ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.2  การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด  
ดังนี้ 
1.2.1 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงที่เป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรืออาจเป็น

อันตรายแก่นักเรียนอ่ืนตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 
1.2.2 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษาภายในสี่

สิบห้าวัน      นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบโรคศิลป์ 

1.2.3 เด็กท่ีมีความจ าเป็นอื่นที่ไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัยแล้วแต่กรณี 
2. ระยะเวลาการผ่อนผัน

2.1 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรง  หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตามข้อ  
1.2.1  และ  1.2.2  ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้ 

2.2 กรณีเด็กมีความจ าเป็นอื่น  ตามข้อ  1.2.3  ผ่อนผันได้ครั้งละหนึ่งปีการศึกษาถ้ามีความ
จ าเป็นต้องผ่อนผันเกินกว่าหนึ่งครั้ง  ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให้ 

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว
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๑๓. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 
(นาที 
ชั่วโมง 
วัน วัน
ท าการ 
เดือน 
ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ

ช่องให้เลือก กรม/กลุ่ม
งำน) 

หมำยเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับค าร้อง/ตรวจสอบ
เอกสาร 

30 นาท ี ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดบางกอบัว 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณา 2 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดบางกอบัว 

3 

การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดบางกอบัว 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำวัน 

๑๔. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
☐ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลำวัน 
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๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  
(ฉบับ 

หรือ ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 สูติบัตร กรมการปกครอง  1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

15.2)เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่อง
ให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1 ใบยื่นค าขอ  
)แบบ บค .1 6(  )ถ้ามี(  

1 ชุด -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี) 1 ฉบับ -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 

3 หลักฐานการจบชั้น
อนุบาล (ถ้ามี) 

1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม 
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) 
หมำยเหตุ  

๑๗. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนโรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎร์บุรณะ) เลขที่ 104 หมู่ 3 

ต.บางกอบัว อ.พระประแดง   จ. สมุทรปราการ 10130
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา สมุทรปราการเขต 1 

เลขที่ 34 ถนนสุขุมวิท ต.ปากน้ำ อ.เมืองสมุทรปราการ จ.สมุทรปราการ 10270
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎรบุรณะ)   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธิการ  

สวนของการสร้างกระบวนงาน 
๑.  ชือ่กระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎรบุรณะ) 
๒. หนวยงานทีร่ับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

 : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนวัดบางกอบัว 
๓. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.

2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546

๖. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ /สังคม  ☐ บริการทั่วไป 
๗. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

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

๘. กฎหมายข้อบังคับชื่อกฎหมาย) ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา//ข้อบังคับ 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลำ 

๙. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน )เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น(  การขอลาออก  
๑๑. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

5) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎร์บุรณะ) เลขท่ี 104 หมู่ 3 ต.บางกอบัว 
อ.พระประแดง   จ. สมุทรปราการ 10130
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ 
วันศุกร์ 
☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
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☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
☐ มีพักเท่ียง 

เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 
เวลาปิดรับค าขอ 16.30 

หมำยเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอและพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 
การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 

1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16
2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ ากว่า 16 ป ีต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบ

การศึกษาเท่านั้น 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว

๑๓. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำร

บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 
(นาที 
ชั่วโมง 
วัน วัน
ท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
ค าร้องและเอกสาร
ประกอบค าร้อง 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดบางกอบัว 

2 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติของ
นักเรียนและจัดท า
เอกสารหลักฐาน
ประกอบการ
ลาออก 1. 
หลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1)    
2. ใบรับรองเวลา
เรียน และคะแนน
เก็บ      3.สมุด
รายงานประจ า ตัว
นักเรียน (ถ้ามี)     

2 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดบางกอบัว 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำร

บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 
(นาที 
ชั่วโมง 
วัน วัน
ท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

4.แบบบันทึก
สุขภาพ     (ถ้ามี) 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการ
โรงเรียนพิจารณา
ลงนาม 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดบางกอบัว 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำ  วัน 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน       หน่วยของเวลำ  วัน 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 
บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  

กระทรวงมหาดไทย 
1 ฉบับ รับรองส าเนา

ถูกต้อง 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่
รับผิดชอบ 
(ในระบบ
มีช่องให้
เลือก

กระทรวง 
และช่อง
ให้เลือก 

กรม/กลุ่ม
งำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร หมำยเหตุ 

1 ใบค าร้องขอลาออก 1 ฉบับ 
2 รูปถ่าย 1 นิ้ว 2 ฉบับ 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) 
หมำยเหตุ  

๑๗. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎร์บุรณะ) เลขที่ 104 หมู่ 3 

ต.บางกอบัว อ.พระประแดง จ. สมุทรปราการ 10130 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา สมุทรปราการเขต 1

เลขที่ 34 ถนนสุขุมวิท ต.ปากนํ้า อ.เมืองสมุทรปราการ จ.สมุทรปราการ 10270 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579
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คูมือสําหรับประชาชน: 

การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎรบุรณะ) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธิการ  

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
๑. ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎร์บุรณะ) 
๒. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

 : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนวัดบางกอบัว 
๓. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุมัติ 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา
พ.ศ. 2550

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
การศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญา

๖. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
๗. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

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

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 หน่วยเวลำ วัน 

๙. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 ส่วนของคู่มือประชำชน 
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียน

ของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
๑๑. *ช่องทำงกำรให้บริกำร 

6) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎร์บุรณะ) เลขท่ี 104 หมู่ 3 ต.บางกอบัว 
อ.พระประแดง จ. สมุทรปราการ 10130
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง
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☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 
☒ วันศุกร์ 
☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
☐ มีพักเท่ียง 

เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 
เวลาปิดรับค าขอ 16.30 
(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

หมำยเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข 
     หลักการเทียบโอนผลการเรียน 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน
2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู ความสามารถ

ทักษะ หรือประสบการณของผูเรียนดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไมซับซอน ทั้งนี้ใหค านึงถึง          
ประโยชนของผูเทียบโอนผลการเรียนเปนส าคัญ 

3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยูใน
ระดับเดียวกัน 
     แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 

1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระ
การเรียนรู ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาขอสถานศึกษา
ที่รับเทียบโอน 

2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการได กรณีดังนี้
       กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณตางๆ ไดแก การยายสถานศึกษา การ

เปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การยายหลักสูตร ใหด าเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกท่ี
สถานศึกษารับผูขอเทียบโอนเปนนักเรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรด าเนินการ
เทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน  ถามีเหตุจ าเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอน
ไดภายในชวงเวลาที่ก าหนด ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 

       กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ เชน สถาน
ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home 
School) ฯลฯ ใหด าเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก าหนดรายวิชา/
หมวดวิชา จ านวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผูก าลังเรียน
และประสงคจะไปศึกษาจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ ซึ่งจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 

3. การก าหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดย
พิจารณาบนพ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงใน
โลกปจจุบัน 

4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียน
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ตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมที่ไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 
5. นักเรียนที่ไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน

อยางนอย 1 ภาคเรียน 
6. การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบ

หลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก าหนด 
7. การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนที่เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในตาง

ประเทศเปนเวลา 1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการไดมี
ประกาศก าหนดไวแลว 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสูหลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการ
เทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/ค าสั่งก าหนดไวแลว 

9. สถานศึกษาเปนผูจัดท าเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เก่ียวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึก
ผลการเทียบโอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผูยื่นความจ านงและจัดเก็บเอกสาร/
หลักฐานที่เกี่ยวของกับการเทียบโอน พรอมทั้งจัดท าทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพ่ือการอางอิง 
สถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูลการเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียน
แสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมที่น ามาขอเทียบโอนไวดวยกัน 

10. ผทูี่ประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผล
การเรียน ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

๑๓. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 
(นาที 
ชั่วโมง 
วัน วัน
ท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
ค าร้องและเอกสาร
ประกอบค าร้อง 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดบางกอบัว 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการ
พิจารณาการขอ
เทียบโอนผลการ
เรียน 

5 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดบางกอบัว 

3 

การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดท าหนังสือแจ้ง
ผลการขอเทียบโอน
ผลการเรียนและ
เสนอผู้อ านวยการ

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดบางกอบัว 



๓๕

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 
(นาที 
ชั่วโมง 
วัน วัน
ท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

โรงเรียนลงนาม 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 หน่วยเวลำ  วัน 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลำ   

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ   

-ไม่มี- 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)   

1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 ค าอธิบายรายวิชา 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐานที่
แสดงถึงทักษะ/
ประสบการณ์หรือ
ความเชี่ยวชาญในวิชา

1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ทักษะ/ประสบการณ์ 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 



๓๖

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นั้นๆ 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) 
หมำยเหตุ  

๑๗. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎร์บุรณะ) เลขที่ 104 หมู่ 3

ต.บางกอบัว อ.พระประแดง จ. สมุทรปราการ 10130
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา สมุทรปราการเขต 1 

เลขที่ 34 ถนนสุขุมวิท ต.ปากน้ำ อ.เมืองสมุทรปราการ จ.สมุทรปราการ 10270
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579



๓๗



๓๘

    
คูมือสำหรับประชําชน: 

การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎรบุรณะ) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธิการ  

สวนของการสร้างกระบวนงาน 
๑.  ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎร์บุรณะ) . 
๒. หนวยงานที่่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

 : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนวัดบางกอบัว 
๓. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.
2550  

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
พุทธศักราช 2551

3) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552

4) ค าสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552

5) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552

6) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51

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

8) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61)

๖. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ /สังคม  ☒ บริการทั่วไป 
๗. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

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

๘. กฎหมำยข้อบังคับ /ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ )ชื่อกฎหมำย /ข้อบังคับ( 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลำ 

๙. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 



๓๙

ส่วนของคู่มือประชำชน 
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน )เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น(  การขอใบแทนเอกสารทางการ

ศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
๑๑. *ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎร์บุรณะ) เลขท่ี 104 หมู่ 3 ต.บางกอบัว 
อ.พระประแดง  จ. สมุทรปราการ 10130 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ 
วันศุกร์ 
☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
☐ มีพักเท่ียง 

เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  8.30 
เวลาปิดรับค าขอ 16.30 

หมำยเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

๑๒.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำม)ี 
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก

เอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่
กระทรวงศึกษาธิการก าหนด

2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้งความ
มายื่น

3. กรณีท่ีหลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน

แล้ว



๔๐

๑๓. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำร

บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 
(นาที 
ชั่วโมง 
วัน วัน
ท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
ค าขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดบางกอบัว 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและ
ตรวจสอบเอกสาร
ตามท่ีร้องขอ 

2 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดบางกอบัว 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าใบแทน
เอกสารทางการ
ศึกษา/แจ้งผลการ
สืบค้น และเสนอ
ผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดบางกอบัว 

กรณีไม่พบ
หลักฐาน
จะแจ้งผลการ
สืบค้น 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำ  วัน 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลำ   
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๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 ฉบับ 1) กรณีผู้ที่
จบไปแล้ว 
2) รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร หมำยเหตุ 

1 ใบแจ้งความ 1 ฉบับ กรณีเอกสาร
สูญหาย 

2 แบบค าร้อง 1 ฉบับ 
3 รูปถ่ายหน้าตรง 

ขนาด 1 นิ้ว  
2 ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม่

สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่
ช ารุด  

1 ฉบับ กรณีขอแทนใบ
ช ารุด 

๑๖.  ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) 20  บาท 
หมำยเหตุ กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 

๑๗.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
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1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์โรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎร์บุรณะ) เลขที่ 104 หมู่ 3    
ต. บางกอบัว  อ.พระประแดง  จ. สมุทรปราการ 10130

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสมุทรปราการ เขต 1 (34 ถนนสุขุมวิท
ต าบล ปากน้ า อ าเภอ เมืองสมุทรปราการ สมุทรปราการ 10270) 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579



๔๓

คูมือสำหรับประชาชน: การขอใชอาคารสถานที่ของโรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎรบุรณะ)  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
๑.  ชื่อกระบวนงาน: การขอใชอาคารสถานที่ของโรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎรบุรณะ) 
๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการในระบบจะมีใหตัวเลือก)  : เลือกกระทรวงของทาน 

 : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนวัดบางกอบัว 
๓. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย

การใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 

๖. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
๗. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

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

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลำ 

๙. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 ส่วนของคู่มือประชำชน 
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอใช้อาคารสถานที่ของ

โรงเรียนสังกัด สพฐ.  
๑๑. *ช่องทำงกำรให้บริกำร 

7) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎร์บุรณะ) เลขท่ี 104 หมู่ 3 ต.บางกอบัว 
อ.พระประแดง  จ. สมุทรปราการ 10130
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 
☒ วันศุกร์ 
☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
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☐ มีพักเท่ียง 
เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 

เวลาปิดรับค าขอ 16.30 
(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (ก่ีโมง) 

หมำยเหตุ: โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต(ถ้ำมี)
การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้

1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน

ร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในท านองเดียวกันใน

อาคารสถานที่ของสถานศึกษา
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ

ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ
รักษาสถานที่นั้น

7. การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การ
เรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง

13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำร

บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 
(นาที 
ชั่วโมง 
วัน วัน
ท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค า
ขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

15 นาที ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดบางกอบัว 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค า
ขอและ
รายการ
เอกสารหรือ
หลักฐานและ
แจ้งให้ผู้ยื่นค า
ขอทราบทันที
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำร

บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 
(นาที 
ชั่วโมง 
วัน วัน
ท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

กรณีท่ีเห็นว่า
ค าขอไม่
ถูกต้องหรือ
ขาดเอกสาร
หรือหลักฐาน
ใด 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและ
จัดท าหนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณา
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

2 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดบางกอบัว 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำ  วัน 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลำ

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

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

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
-ไม่มี- 

16. ค่ำธรรมเนียม
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ - 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)    - 
หมำยเหตุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่ โรงเรียนวัดบางกอบัว (ขลิบราษฎร์บุรณะ) เลขที่ 104 หมู่ 3  

ต.บางกอบัว อ.พระประแดง จ. สมุทรปราการ 10130 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา สมุทรปราการเขต 1

เลขที่ 34 ถนนสุขุมวิท ต.ปากน้ า อ.เมืองสมุทรปราการ จ.สมุทรปราการ 10270 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579
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18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
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