
 

 

คูมือสําหรับประชาชน  
ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 

ของทางราชการ พ.ศ. 2558 

กระบวนงาน : การดําเนินงานเกีย่วกับนักเรียนของโรงเรียน 

สังกัด สพฐ. 
 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนวัดแสงสรรค 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน: กระทรวงศึกษาธิการ 

 



 

คํานํา 

  คูมือสําหรับประชาชน ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ พ.ศ. 2558 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 132 ตอนท่ี 4 ก เม่ือวันท่ี 22 มกราคม 2558 

บังคับใชเม่ือพนกําหนดหนึ่งรอยแปดสิบวัน นับแตวันประกาศ มีผลบังคับใชตั้งแต วันท่ี 21 กรกฎาคม 2558 

เวนแตมาตรา 17 มีผลบังคับใชทันที โรงเรียนวัดแสงสรรคไดจัดทําข้ึน เพ่ือชวยอํานวยความสะดวกใหกับ

ประชาชน ในการเขาถึงกระบวนงานของโรงเรียนการใหบริการไดงายมากข้ึน การใหบริการมีมาตรฐานแนนอน

ชัดเจนรวดเร็ว ลดความเสี่ยงของการการทุจริตฯ คอรัปชั้น 

โรงเรียนหวังวาคูมือเลมนี้ จะเปนคูมืออํานวยความสะดวกใหกับประชาชนผูมาติดตอ กระบวนงานของ

โรงเรียนวัดแสงสรรคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 สํานักงานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร เปนกระบวนงานท่ีสะดวก เร็วรวด มีประโยชนสําหรับประชาชน 

 

โรงเรียนวัดแสงสรรค 
21 กรกฎาคม 2558 
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สารบัญ 

 

    
คํานํา  ก 
สารบัญ  ข 
กระบวนงาน    
  1.  การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  1 

2. การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  7 
3. การขอยายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  13 
4. การขอผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือหลังตามเกณฑการศึกษา  19 
    ภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปท่ี 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
5.  การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.   25 
6. การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสงักัด สพฐ.  30 
7. การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  35 
8. การขอใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  40 

 
 ภาคผนวก 

 พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราช พ.ศ. 2558  
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หนา 



 

คูมือสําหรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวง : ศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

  : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนวัดแสงสรรค 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ การข้ึนทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 
3) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับ

นักเรียนสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบนัการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)   

  ☐ ตางประเทศ 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ)  

ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับ
นักเรียนสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 120   หนวยเวลา   วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 

สวนของคูมือประชาชน 
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น)   การรับนักเรียนของโรงเรียนใน

สังกัด สพฐ. 
 

11. *ชองทางการใหบริการ  
1) ติดตอดวยตนเอง ณ สถานท่ีใหบริการ  

สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนวัดแสงสรรค เลขท่ี 360 ซอยรังสิต-นครนายก 31 ถนนรังสิต- 
นครนายก ตําบลประชาธิปตย อําเภอธัญบุรี  จังหวัดปทุมธานี  รหัสไปรษณีย 12130 
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 ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี  

 ☒ วันศุกร ☒ วันเสาร ☒ วันอาทิตย 

 ☒ ไมเวนวันหยุดราชการ  

 ☒ มีพักเท่ียง 
เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  08.30    

     เวลาปดรับคําขอ  16.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) 

1) หลักเกณฑการรบันักเรียนเปนไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแตละ
ปการศึกษา 

2) ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกําหนดในคูมือ เริ่มนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 
http://plan.bopp-obec.info/ 
 

13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยเวลา 
(นาที 
ชั่วโมง วัน 
วันทําการ 
เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงานท่ี
รับผดิชอบ 
(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองให
เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและ
ตรวจสอบเอกสาร
การสมัคร 

1 วัน สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดแสงสรรค 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับ
ฉลาก 

1 วัน สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดแสงสรรค 

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดแสงสรรค 

 

4 การแจงผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดแสงสรรค 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยเวลา 
(นาที 
ชั่วโมง วัน 
วันทําการ 
เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงานท่ี
รับผดิชอบ 
(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองให
เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

5 การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ข้ึนทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวัดแสงสรรค 

ชวงเวลา
ระหวาง
ข้ันตอน 1-5 
เปนไปตาม
ประกาศ
โรงเรียน 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 120 หนวยเวลาวัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
☐ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลาวัน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการ
เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

สวนงาน / หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองให
เลือก กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  
(ฉบับ 
หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 สําเนา
ทะเบียนบาน 

กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ - ใชในวัน
สมัคร (1 
ฉบับ) และ
วันมอบตัว 
(1 ฉบับ) 
- รับรอง
สําเนา
ถูกตอง 

2 ใบสําคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ - กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ-
สกุล 
- ใชในวัน
สมัคร (1 
ฉบับ) และ
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ท่ี 
รายการ
เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

สวนงาน / หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองให
เลือก กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  
(ฉบับ 
หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

วันมอบตัว 
(1 ฉบับ) 
- รับรอง
สําเนา
ถูกตอง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ - เฉพาะ
ระดับกอน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
- ใชในวัน
สมัคร (1 
ฉบับ) และ
วันมอบตัว 
(1 ฉบับ) 
- รับรอง
สําเนา
ถูกตอง 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      

1 ใบสมัคร(หลักฐานใชในวัน

สมัคร) 

 1  ชุด - หลักฐานใชในวัน

สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

หรือ ใบรับรองผลการเรียน

(หลักฐานใชในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ - เฉพาะระดับมัธยม 

- รับรองสําเนา

ถูกตอง 

3 ใบรับรองการเปนนักเรยีน 

(หลักฐานใชในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ - เฉพาะระดับมัธยม 

- รับรองสําเนา

ถูกตอง 

4 รูปถายปจจุบันขนาด 1 นิ้ว 

(หลักฐานใชในวันสมัคร) 

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว(หลักฐานการมอบ

ตัว) 

 1  ชุด - หลักฐานใชในวัน

มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

(หลักฐานการมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ - หลักฐานใชในวัน

มอบตัว 

- เฉพาะระดับมัธยม 

- รับรองสําเนา

ถูกตอง 

 
 

16. คาธรรมเนียม 
รายละเอียดคาธรรมเนียม  
รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)        
หมายเหตุ : มีคาใชจายอ่ืนในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรียน 
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17. *ชองทางการรองเรียน 
1) รองเรียนดวยตนเอง  โรงเรียนวัดแสงสรรค เลขท่ี 360  ซอยรังสิต-นครนายก 31 ถนนรังสิต-

นครนายก 
ตําบลประชาธิปตย อําเภอธัญบุรี  จังหวัดปทุมธานี  รหัสไปรษณีย 12130 

2) รองเรียนดวยตนเอง ท่ี สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 เลขท่ี 99 หมู 16 
ถนนวิภาวดีรังสิต ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย 12130 

3) เว็บไซต www.watsangsan.ac.th   
4) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 
18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี) 

1) ใบรับสมัครนักเรียน 
2) ใบมอบตัวนักเรียน 

 
19) หมายเหตุ 

- หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแลว หากเด็กคนใดไมมีท่ีเรียนใหไปยื่นเรื่องท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาตามระยะเวลาท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานั้นๆกําหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-6- 

http://www.watsangsan.ac.th/


 

คูมือสําหรับประชาชน : การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน :  การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

    : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนวัดแสงสรรค 
 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☒บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 

7. พ้ืนท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน    ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)   
  ☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ) - 
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ หนวยเวลา 

 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 
สวนของคูมือประชาชน 
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน )เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น(การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนใน

สังกัด สพฐ. 
11. *ชองทางการใหบริการ  

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  
สถานท่ีใหบริการ   โรงเรียนวัดแสงสรรค เลขท่ี 360  ซอยรังสิต-นครนายก 31 ถนนรังสิต-
นครนายก  ตําบลประชาธิปตย อําเภอธัญบุรี  จังหวัดปทุมธานี  รหัสไปรษณีย 12130  
 

-7- 



 

  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี  

 ☒ วันศุกร ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 

 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเท่ียง 
  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  08.30   
     เวลาปดรับคําขอ  16.30  
  หมายเหตุ: ยกเวนวันหยุดราชการ/ โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) 

1.  ใหผูปกครองแจงความจํานงการยายเขาเรียน 
2.  โรงเรียนพิจารณาการรับยายเบื้องตนกอนรับคําขอจากเหตุผล ความตองการและความจําเปนของ

นักเรียนและผูปกครองท่ีสอดคลองกับ 
  2.1 วัตถุประสงคของโรงเรียน 

2.2 จํานวนนักเรียนตอหองเรียน 
  2.3 แผนการเรียน 

ฯลฯ 
3.  ใหผูปกครองยื่นเอกสารการสงตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เม่ือไดรับ

ยายจากโรงเรียน 
4.  ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกําหนดในคูมือ เริ่มนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 
 

13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ

ข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา 

(นาที ชั่วโมง 

วัน วันทาํ

การ เดือน 

ป) 

สวนงาน / หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก

ตอง ครบถวนของ  

คําขอและเอกสาร

ประกอบคําขอ 

1 ชั่วโมง สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

โรงเรียนวัดแสงสรรค 
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ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ

ข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา 

(นาที ชั่วโมง 

วัน วันทาํ

การ เดือน 

ป) 

สวนงาน / หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

2 การพิจารณา

อนุญาต 

ตรวจสอบ

คุณสมบัติตาม

เอกสารของผูเรียน 

1 วัน สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

โรงเรียนวัดแสงสรรค 

 

3 การลงนาม

อนุญาต 

จัดทําหนังสือและ

เสนอผูอํานวยการ

โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

โรงเรียนวัดแสงสรรค 

 

4 การแจงผล

การพิจารณา 

ดําเนินการมอบตัว 1 วัน สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

โรงเรียนวัดแสงสรรค 

ข้ันตอนนี้ไมนับ

เวลาตอเนื่อง

จากข้ันตอนท่ี 

1-3 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 หนวยเวลา  วัน 
 
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

☐ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
(หากผานการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกท่ีชองนี้ดวย) 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 

บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของ
นักเรียน (ยื่น
วันมอบตัว) 
2) รับรอง

สําเนาถูกตอง 

2 

บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ

ผูปกครอง 

2) รับรอง

สําเนาถูกตอง 

3 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของ

นักเรียน (ยื่น

วันมอบตัว) 

2) รับรอง

สําเนาถูกตอง 

4 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ

ผูปกครอง 

2) รับรอง

สําเนาถูกตอง 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 แบบคํารองขอยาย

เขาเรียน 

 1  ฉบับ  

2 เอกสารหลักฐาน

แสดงผลการเรียน

(ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ หาก

ยายระหวางภาค

เรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงาน

ประจําตัวนักเรียน 

 1  ฉบับ ถามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถามี 

6 คําอธิบายรายวิชา

เพ่ิมเติม 

 1  ฉบับ กรณีมีการ

เทียบโอน 

7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถามี 

8 เอกสารสงตัวจาก

โรงเรียนเดิม (แบบ 

พฐ. 19/1 หรือ แบบ 

บค. 20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียน

รับยาย 

9 รูปถายปจจุบันขนาด  

1 นิ้ว 

 2  ฉบับ -หลักฐานใชใน

วันมอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใชใน

วันมอบตัว 
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16. คาธรรมเนียม 
รายละเอียดคาธรรมเนียม   

รอยละ ☐  ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกท่ีชองนี้) 
คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)   
หมายเหตุ : มีคาใชจายอ่ืนในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรียน 

 
17. *ชองทางการรองเรียน   

1) รองเรียนดวยตนเอง ท่ีโรงเรียนวัดแสงสรรค เลขท่ี 360  ซอยรังสิต-นครนายก 31 ถนนรังสิต-
นครนายก   
ตําบลประชาธิปตย อําเภอธัญบุรี  จังหวัดปทุมธานี  รหัสไปรษณีย 12130 

2)  รองเรียนดวยตนเอง ท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2  เลขท่ี 99 หมู 
16  
ถนนวิภาวดีรังสิต ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี /รหัสไปรษณีย 12130 

3)  สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ -  
 
18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก )หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี(  

แบบคํารองขอยาย  
 

19. หมายเหตุ 
- สถานศึกษาท่ีนักเรียนขอยายเขารับเอกสารหลักฐานของนักเรียนท่ียายเขามาเรียน  จัดใหนักเรียน 

เขาเรียน  โดยปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง  การสงเด็กเขาเรียน
ในสถานศึกษา พ.ศ. 2546   

- สถานศึกษาท่ีนักเรียนขอยายเขาเรียน  รายงานสํานักงานเขตพ้ืนฐานการศึกษาหรือหนวยงานตน
สังกัด  แลวแตกรณีและแจงการรับนักเรียนใหสถานศึกษาท่ีนักเรียนขอยายออกทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ี
ไดรับนักเรียน 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอยายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวง : ศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอยายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

  : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนวัดแสงสสรค 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☒บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบนัการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)   

  ☐ ตางประเทศ 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ หนวยเวลา 
 

9. ขอมูลสถิติ<<<โรงเรียนเปนคนกรอก 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 
สวนของคูมือประชาชน 
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การยายออกนักเรียนของ

โรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ชองทางการใหบริการ  

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนวัดแสงสรรค เลขท่ี 360  ซอยรังสิต-นครนายก 31 ถนนรังสิต-
นครนายก  ตําบลประชาธิปตย  อําเภอธัญบุรี  จังหวัดปทุมธานี  รหัสไปรษณีย 12130  
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  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี  

 ☒ วันศุกร ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 

 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเท่ียง 
  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  08.30   
     เวลาปดรับคําขอ  16.30 
     

  หมายเหตุ: ยกเวนวันหยุดราชการ/โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) 
1. ใหผูปกครองยื่นคํารองขอยายออกตอโรงเรียน 
2. โรงเรียนแจงผลการพิจารณา และจัดทําหนังสือสงตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
3. ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกําหนดในคูมือ เริ่มนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 

 
13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ

ข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา 

(นาที ชั่วโมง 

วัน วนัทํา

การ เดือน 

ป) 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1. การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก

ตอง ครบถวนของ  

คําขอและเอกสาร

ประกอบคําขอ 

1 ชั่วโมง สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานโรงเรียนวัด

แสงสรรค 

 

2. การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

จัดทําเอกสาร 

หลักฐาน

ประกอบการยาย

ออก 

1. หลักฐาน

แสดงผลการเรียน

(ปพ.1)2. 

2 วัน สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานโรงเรียนวัด

แสงสรรค 
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ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ

ข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา 

(นาที ชั่วโมง 

วัน วนัทํา

การ เดือน 

ป) 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

ใบรับรองเวลา

เรียน และคะแนน

เก็บ  

3.สมุดรายงาน

ประจําตัวนักเรียน

(ถามี)                       

4.แบบบันทึก

สุขภาพ (ถามี) 

3. การลงนาม

อนุญาต 

จัดทําหนังสือ 

เอกสารเสนอ

ผูอํานวยการ

โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานโรงเรียนวัด

แสงสรรค 

 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 หนวยเวลา  วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
☐  ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลา 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน

การเปน

ผูปกครองของ

นักเรียนท่ีมาทํา

เรื่องยาย 

2) รับรองสาํเนา

ถูกตอง 

 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 

แบบคํารองขอยาย

ออกตอโรงเรียน(พฐ.

19) 

 1  ฉบับ  

2 

เอกสารยืนยันการรับ

ยายจากโรงเรียน

ปลายทาง 

 1  ฉบับ  

3 

เอกสาร หลกัฐาน

แสดงผลการเรียน

(ปพ.1) 

 1  ฉบับ  
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงาน

ท่ี

รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

4 

ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ หาก

ยายระหวางภาค

เรียน 

 1  ฉบับ ถามี 

5 
สมุดรายงาน

ประจําตัวนักเรียน 

 1  ฉบับ ถามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ   1  ฉบับ ถามี 

 
16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม       
รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)   
หมายเหตุ  

 
17. *ชองทางการรองเรียน  

1) รองเรียนดวยตนเอง ท่ี โรงเรียนวัดแสงสรรค เลขท่ี 360  ซอยรังสิต-นครนายก 31 ถนนรังสิต-
นครนายก ตําบลประชาธิปตย  อําเภอธัญบุรี  จังหวัดปทุมธานี  รหัสไปรษณีย 12130  

2) รองเรียนดวยตนเอง  ท่ี สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 เลขท่ี 99 หมู 16  
ถนนวิภาวดีรังสิต ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย 12130 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  
 หมายเหตุ  - 
 
18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี) 

ชื่อเอกสาร แบบคํารองขอยาย  
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19. หมายเหตุ 
1) สถานศึกษาท่ีนักเรียนขอยายออกโดยปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  ประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง  การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

2) สถานศึกษาท่ีนักเรียนขอยายออก  รายงานสํานักงานเขตพ้ืนฐานการศึกษาหรือหนวยงานตน
สังกัด แลวแตกรณี  และแจงการรับนักเรียนใหสถานศึกษาท่ีนักเรียนขอยายออกทราบ ภายใน 7 
วัน นับแตวันท่ีไดรับนักเรียน 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือหลังตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับ  (ช้ัน
ประถมศึกษาปท่ี 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวง : ศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือหลังตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับ (ชั้น

ประถมศึกษาปท่ี 1)ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

  : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนวัดแสงสรรค 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือหลัง

การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ ☒บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☐บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบนัการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)   

  ☐ ตางประเทศ  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ หนวยเวลาวัน 
9. ขอมูลสถิติ 

  จํานวนเฉล่ียตอเดือน (ใสเปนตัวเลข) 0 
  จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
  จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 

 
สวนของคูมือประชาชน 
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอผอนผันใหเด็กเขาเรียน

กอนหรือหลังตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปท่ี 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ชองทางการใหบริการ  

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนวัดแสงสรรค เลขท่ี 360 ซอยรังสิต-นครนายก 31 ถนนรังสิต-
นครนายก ตําบลประชาธิปตย อําเภอธัญบุรี  จังหวัดปทุมธานี  รหัสไปรษณีย 12130 
 
 
 

-19- 



 

  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี  
 ☒ วันศุกร ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 
 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  08.30    
     เวลาปดรับคําขอ  16.30 
     (ในระบบจะใหเลือกเปนตัวเลขเวลาเปด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปด (ก่ีโมง) 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) 

หลักเกณฑและวิธีผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546  
1.  ลักษณะท่ีสามารถขอผอนผัน  

1.1 การขอผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนอายุตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับ ตองมีเหตุหนึ่งเหตุใด 
ดังนี้ 

 1.1.1 เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย 

 1.1.2 ในกรณีท่ีเด็กไมจบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเทา แตผูปกครองรองขอและผาน

การประเมินความพรอมทางดานสติปญญา รางกาย จิตใจ อารมณ และสังคมตามประกาศของคณะกรรมการ

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.2 การขอผอนผันใหเด็กเขาเรียนหลังอายุตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับ ตองมีเหตุหนึ่งเหตุใด  
ดังนี้ 

 1.2.1 เด็กเจ็บปวยดวยโรคติดตอรายแรงท่ีเปนอุปสรรคตอการเรียนรูของเด็กหรืออาจเปน
อันตรายแกนักเรียนอ่ืนตามความเห็นของแพทยผูซ่ึงไดรับใบอนุญาตใหประกอบโรคศิลป 
 1.2.2 เด็กเจ็บปวยและอยูในระหวางพักรักษาตัวไมสามารถเขาเรียนในสถานศึกษาภายในสี่
สิบหาวัน นับแตวันเปดภาคเรียนแรกของ ปการศึกษาตามความเห็นของแพทยผูซ่ึงไดรับใบอนุญาตใหประกอบ
โรคศิลป 

1.2.3 เด็กท่ีมีความจําเปนอ่ืนท่ีไมสามารถเขาเรียนตามปกติไดดวยเหตุสุดวิสัยแลวแตกรณี 

2.  ระยะเวลาการผอนผัน 

2.1 กรณีเด็กเจ็บปวยดวยโรครายแรง  หรือเจ็บปวยและอยูในระหวางพักรักษาตัวตามขอ  1.2.1  
และ  1.2.2  ผอนผันไปจนกวาเด็กจะสามารถเขาเรียนตามปกติได 

2.2 กรณีเด็กมีความจําเปนอ่ืน  ตามขอ  1.2.3  ผอนผันไดครั้งละหนึ่งปการศึกษาถามีความ
จําเปนตองผอนผันเกินกวาหนึ่งครั้ง  ใหสถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเปนพิเศษให 

3.ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกําหนดในคูมือ เริ่มนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 
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13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ

ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา 

(นาที 
ช่ัวโมง วัน 
วันทําการ 
เดือน ป) 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองให
เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมาย

เหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

รับคํารอง/ตรวจสอบ

เอกสาร 

30 นาที โรงเรียนวัดแสงสรรค  

2 การพิจารณา

อนุญาต 

คณะกรรมการ

พิจารณา 

2 วัน โรงเรียนวัดแสงสรรค  

3 การลงนาม

อนุญาต 

จัดทําหนังสือและเสนอ

ผูอํานวยการโรงเรียน

พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดแสงสรรค  

ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 หนวยเวลาวัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
☐ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
 
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลา  วัน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 

หมายเหตุ 

1 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -หลักฐานใช

ในวันยื่น 

-รับรอง

สําเนาถูกตอง 

2 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -หลักฐานใช

ในวันยื่น 

-รับรอง

สําเนาถูกตอง 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสา

ร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ใบยื่นคําขอ  
)แบบบค.1 6( )ถามี(  
 

 1  ชุด - หลักฐานใช

ในวันยื่น 

- รับรอง

สําเนาถูกตอง 

2 ใบรับรองแพทย(ถามี)  1  ฉบับ - หลักฐานใชใน

วันยื่น 

 

3 หลักฐานการจบชั้น

อนุบาล (ถามี) 

 1 2 ฉบับ - หลักฐานใชใน

วันยื่น 

- รับรอง

สําเนาถูกตอง 

 
 

16. คาธรรมเนียม  
รายละเอียดคาธรรมเนียม   
รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ  
คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)     
หมายเหตุ   
 

17. *ชองทางการรองเรียน   
1) รองเรียนดวยตนเอง ท่ี โรงเรียนวัดแสงสรรค เลขท่ี 360 ซอยรังสิต-นครนายก 31 ถนนรังสิต-

นครนายก  ตําบลประชาธิปตย อําเภอธัญบุรี  จังหวัดปทุมธานี  รหัสไปรษณีย 12130  
2) รองเรียนดวยตนเอง ท่ี สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 เลขท่ี 99 หมู 16 

ถนนวิภาวดีรังสิต  ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย 12130 
3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ -   
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18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี) 
ชื่อเอกสาร -ไมมี- 
หมายเหตุ  

 
19. หมายเหตุ 

-ไมมี- 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวง : ศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

  : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนวัดแสงสรรค 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบนัการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)   

  ☐ ตางประเทศ 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ หนวยเวลา 
 

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 
สวนของคูมือประชาชน 
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอลาออก 
11. *ชองทางการใหบริการ  

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  
สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนวัดแสงสรรค เลขท่ี 360  ซอยรังสิต-นครนายก 31 ถนนรังสิต-
นครนายก 
ตําบลประชาธิปตย  อําเภอธัญบุรี  จังหวัดปทุมธานี  รหัสไปรษณีย 12130   
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  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี  
 ☒ วันศุกร ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 
 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  08.30   
     เวลาปดรับคําขอ  16.30 
  หมายเหตุ : ยกเวนวันหยุดราชการ/โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอและพิจารณาอนุญาต (ถามี) 

การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑและเง่ือนไข ดังนี้  

           1. นักเรียนท่ีลาออกตองจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุยางเขาปท่ี 16   
           2. กรณียังไมจบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ํากวา 16 ปตองเปนการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบ
การศึกษาเทานั้น 
 3. ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกําหนดในคูมือ เริ่มนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 
 
13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ

ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา 

(นาที 
ชั่วโมง 

วัน วันทํา
การ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมชีองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก

ตอง ครบถวนของ

คํารองและเอกสาร

ประกอบคํารอง 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดแสงสรรค  

2 การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบ

คุณสมบัติของ

นักเรียนและจัดทํา

เอกสารหลักฐาน

ประกอบการ

ลาออก 1. 

หลักฐานแสดงผล

2 วัน โรงเรียนวัดแสงสรรค  
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ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ

ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา 

(นาที 
ชั่วโมง 

วัน วันทํา
การ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมชีองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

การเรียน (ปพ.1)                                               

2. ใบรับรองเวลา

เรียน และคะแนน

เก็บ 3.สมุดรายงาน

ประจําตัวนักเรียน 

(ถามี)                      

4.แบบบันทึก

สขุภาพ     (ถามี) 

3 การพิจารณา

อนุญาต 

จัดทําหนังสือเสนอ

ผูอํานวยการ

โรงเรียนพิจารณา

ลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดแสงสรรค 

 

 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 หนวยเวลา  วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
☐ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลาวัน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง  

กระทรวงมหาดไทย 

 1 ฉบับ รับรองสําเนา

ถูกตอง 

 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองให

เลือกกระทรวง 

และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบคํารองขอลาออก  1  ฉบับ  

2 รูปถาย 1 นิ้ว  2  ฉบับ  

 
16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม  
รอยละ ☐ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกท่ีชองนี้) 
คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)   
หมายเหตุ  

17. *ชองทางการรองเรียน 
1) รองเรียนดวยตนเอง ท่ีโรงเรียนวัดแสงสรรค เลขท่ี 360  ซอยรังสิต-นครนายก 31 ถนนรังสิต-

นครนายก  ตําบลประชาธิปตย อําเภอธัญบุรี  จังหวัดปทุมธานี  รหัสไปรษณีย 12130 
2) รองเรียนดวยตนเอง ท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 เลขท่ี 99 หมู 16  

ถนนวิภาวดีรังสิต ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย 12130 
3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ  - 
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18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี) 
ชื่อเอกสาร คํารองขอลาออกจากการเปนนักเรียน 
หมายเหตุ -ไมมี- 

 
19. หมายเหตุ 

-ไมมี- 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวง : ศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

  : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนวัดแสงสรค 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุมัติ 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ   

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
การศึกษาระดับต่ํากวาปริญญา 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☐บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบนัการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)   

  ☐ ตางประเทศ 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคบั) - 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0หนวยเวลาวัน 
 

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 
สวนของคูมือประชาชน 
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียน

ของนักเรียนในโรงเรยีนสังกัด สพฐ. 
11. *ชองทางการใหบริการ  

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนวัดแสงสรรค เลขท่ี 360  ซอยรังสิต-นครนายก 31 ถนนรังสิต-
นครนายก  ตําบลประชาธิปตย  อําเภอธัญบุรี  จังหวัดปทุมธานี  รหัสไปรษณีย 12130 
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ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ      ☒ วันพฤหัสบดี 
 ☒ วันศุกร ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 
 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  08.30   
     เวลาปดรับคําขอ  16.30 
     (ในระบบจะใหเลือกเปนตัวเลขเวลาเปด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปด (ก่ีโมง) 
  หมายเหตุ : โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข 
      หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
      1. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
      2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอ่ืนหรือประเมินจากความรู ความสามารถ 
ทักษะ หรือประสบการณของผูเรียนดวยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไมซับซอน ท้ังนี้ใหคํานึงถึงประโย
ชนของผูเทียบโอนผลการเรียนเปนสําคัญ 
      3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรท่ีอยู
ในระดับเดียวกัน 
      แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
      1. การเทียบโอนผลการเรยีนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และ
สาระการเรยีนรู ซ่ึงมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 
      2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได 2 กรณีดังนี้ 
              กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดข้ึนจากสภาพการณตางๆ ไดแก การยาย
สถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การยายหลักสูตร 
  ใหดําเนินการในชวงกอนภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกท่ีสถานศึกษารับผูขอเทียบโอน
เปนนักเรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ท้ังนี้สถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลว
เสร็จภายใน 1 ภาคเรียน  ถามีเหตุจําเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในชวงเวลาท่ีกําหนด ให 
อยูในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
              กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ เชน สถาน
ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนา สถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home 
School) ฯลฯ 
                    ใหดําเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/
หมวดวิชา จํานวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ท่ีจะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมท้ังกรณีของผูกําลังเรียน
และประสงคจะไปศึกษาจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆซ่ึงจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 
         3. การกําหนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอน ใหอยูในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 
โดยพิจารณาบนพ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลง
ในโลกปจจุบัน 
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        4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาท่ีไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียน
ตามหลักฐานเดิมท่ีปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมท่ีไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย 
       5. นักเรียนท่ีไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน อยาง
นอย 1 ภาคเรียน 
       6. การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบ
หลักสูตรของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนด 
       7. การเทียบโอนผลการเรยีนสําหรับนักเรียนท่ีเขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมใน
ตางประเทศเปนเวลา 1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการได
มีประกาศกําหนดไวแลว 
      8. การเทียบโอนผลการเรยีนเขาสูหลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการ
เทียบโอนผลการเรียนท่ีกระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/คําสั่งกําหนดไวแลว 
      9. สถานศึกษาเปนผูจัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาท่ีเก่ียวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดย
บันทึกผลการเทียบโอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผูยื่นความจํานงและจัดเก็บ
เอกสาร/หลักฐานท่ีเก่ียวของกับการเทียบโอน พรอมท้ังจัดทําทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพ่ือการ
อางอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูลการเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดิมใน
ระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมท่ีนํามาขอเทียบโอนไว
ดวยกัน 
     10. ผูท่ีประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับเทียบ
โอนผลการเรียน ท้ังนี้ ระยะเวลาใหบริการเริ่มนับเม่ือเอกสารถูกตอง ครบถวน 
 
13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ

ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา 

(นาที ชั่วโมง 

วัน วนัทํา

การ เดือน 

ป) 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก

ตอง ครบถวนของ

คํารองและเอกสาร

ประกอบคํารอง 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดแสงสรรค  

 

2 การพิจารณา

อนุญาต 

คณะกรรมการ

พิจารณาการขอ

เทียบโอนผลการ

เรียน 

5 วัน โรงเรียนวัดแสงสรรค  
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ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ

ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา 

(นาที ชั่วโมง 

วัน วนัทํา

การ เดือน 

ป) 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

3 การแจงผล

การพิจารณา 

จัดทําหนังสือแจง

ผลการขอเทียบโอน

ผลการเรียนและ

เสนอผูอํานวยการ

โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดแสงสรรค  

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 หนวยเวลา  วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
☐ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลา 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
  -ไมมี- 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการ

เรียน (ปพ.1)   

 1 1 ชุด -ใชกรณีเทียบโอน

ความรู 

-รับรองสําเนาถูกตอง 

2 ประมวลรายวิชา 

(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใชกรณีเทียบโอน

ความรู 

-รับรองสําเนาถูกตอง 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3 คําอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด -ใชกรณีเทียบโอน

ความรู 

-รับรองสําเนาถูกตอง 

4 เอกสาร/หลักฐานท่ี

แสดงถึงทักษะ/

ประสบการณหรือ

ความเชี่ยวชาญใน

วิชานั้นๆ 

 1 1 ชุด -ใชกรณีเทียบโอน

ทักษะ/ประสบการณ 

-รับรองสําเนาถูกตอง 

 
16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม  
รอยละ ☐ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)   
หมายเหตุ  

 
17. *ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง ท่ี โรงเรียนวัดแสงสรรค เลขท่ี 360  ซอยรังสิต-นครนายก 31 ถนนรังสิต-
นครนายก ตําบลประชาธิปตย อําเภอธัญบุรี  จังหวัดปทุมธานี  รหัสไปรษณีย 12130  

2) รองเรียนดวยตนเอง ท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 เลขท่ี 99 หมู 16  
ถนนวิภาวดีรังสิต ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย 12130 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ -   
 
18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี) 

ชื่อเอกสาร  
หมายเหตุ -ไมมี- 

 
19. หมายเหตุ 

-ไมมี- 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

  : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนวัดแสงสรรค 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ   

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.
2550   

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช2551 

3) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการท่ี  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

4) คําสั่งกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทําประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ. 2)ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

5) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3)ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

6) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551เรื่อง ใหใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ลงวันท่ี 11 กรกฎาคม 51 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูของสถานศึกษา 
พ.ศ. 2547 ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ขอ 61) 
 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบนัการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   
  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)  
  ☐ ตางประเทศ  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ)  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ หนวยเวลา 

 

9. ขอมูลสถิติ 
  จํานวนเฉล่ียตอเดือน   (ใสเปนตัวเลข) 0 
  จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด   (ใสเปนตัวเลข) 0 
  จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด   (ใสเปนตัวเลข) 0 
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สวนของคูมือประชาชน 
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการ

ศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
11. *ชองทางการใหบริการ  

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนวัดแสงสรรค เลขท่ี 360  ซอยรังสิต-นครนายก 31 ถนนรังสิต-
นครนายก 
ตําบลประชาธิปตย  อําเภอธัญบุรี  จังหวัดปทุมธานี  รหัสไปรษณีย 12130 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ       ☒ วันพฤหัสบดี      
 ☒ วันศุกร ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 
 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  8.30   
     เวลาปดรับคําขอ  16.30 
  หมายเหตุ : โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) 

1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เปนใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซ่ึงสถานศึกษาเคยออก
เอกสารฉบับจริงใหแลว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกตางจากเอกสารจริงตามรูปแบบท่ี
กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 

2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม (ขอใบแทน) จะตองดําเนินการแจงความ และนําใบแจงความ
มายื่น 

3. กรณีท่ีหลักฐานชํารุดใหนําเอกสารฉบับเกามายื่นเปนหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกําหนดในคูมือ เริ่มนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวน

แลว 
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13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ

ข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา 

(นาที ชั่วโมง 

วัน วนัทํา

การ เดือน 

ป) 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก

ตอง ครบถวนของ

คําขอและเอกสาร

ประกอบคําขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดแสง

สรรค 

 

2 การพิจารณา

อนุญาต 

สืบคนและ

ตรวจสอบเอกสาร

ตามท่ีรองขอ 

2 วัน โรงเรียนวัดแสง

สรรค 

 

3 การลงนาม

อนุญาต 

จัดทําใบแทน

เอกสารทางการ

ศึกษา/แจงผลการ

สืบคน และเสนอ

ผูอํานวยการ

โรงเรียนลงนาม 

1 วัน โรงเรียนวัดแสง

สรรค 

กรณีไมพบ

หลักฐานจะแจง

ผลการสืบคน 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 หนวยเวลาวัน 
 
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
☐  ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลา 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผูท่ี

จบไปแลว 

2) รับรอง

สําเนา

ถูกตอง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ใบแจงความ  1  ฉบับ กรณีเอกสาร

สูญหาย 

2 แบบคํารอง  1  ฉบับ  

3 รูปถายหนาตรง ขนาด 1 

นิ้ว 

 2  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว 

ไมสวมแวน/

หมวก 

ถายไวไมเกิน 

6 เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมท่ีชํารุด   1  ฉบับ กรณีขอแทน

ใบชํารุด 

 
 

-38- 



 

16. คาธรรมเนียม 
รายละเอียดคาธรรมเนียม คาออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหมทดแทนฉบับเดิม 
รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)  20   บาท 
หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ปคาธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง ท่ี โรงเรียนวัดแสงสรรค เลขท่ี 360 ซอยรังสิต-นครนายก 31 ถนนรังสิต-
นครนายก 
ตําบลประชาธิปตย อําเภอธัญบุรี  จังหวัดปทุมธานี  รหัสไปรษณีย 12130 

2) รองเรียนดวยตนเอง ท่ี สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 เลขท่ี 99 หมู 
16 ถนนวิภาวดีรังสิต ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย 12130 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 

18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี) 
ชื่อเอกสาร แบบคํารองขอรับเอกสารทางการเรียน 
หมายเหตุ -มี- 
 
19. หมายเหตุ 

-ไมมี- 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  (ในระบบจะมีใหตัวเลือก: เลือกกระทรวงของทาน) 

  : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนวัดแสงสรรค 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย

การใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบนัการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   

  ☐ ตางประเทศ 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ หนวยเวลา 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 
สวนของคูมือประชาชน 
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอใชอาคารสถานท่ีของ

โรงเรียนสังกัด สพฐ. 
11. *ชองทางการใหบริการ  

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนวัดแสงสรรค เลขท่ี 360  ซอยรังสิต-นครนายก 31 ถนนรังสิต-
นครนายก 
ตําบลประชาธิปตย อําเภอธัญบุรี  จังหวัดปทุมธานี  รหัสไปรษณีย 12130 
ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ       ☒ วันพฤหัสบดี 
 ☒ วันศุกร ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 
 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 
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  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  08.30    
     เวลาปดรับคําขอ   
  หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถามี) 

การขอใชอาคารสถานท่ีอนุญาตใหใชเปนการชั่วคราวเทานั้น และตองอยูในเง่ือนไขดังตอไปนี้ 
1. ไมใชอาคารสถานท่ีกระทําในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไมใชอาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีตอประชาชน 
3. ไมใชอาคารสถานท่ีเพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบตางๆ ท่ีจะกอใหเกิดเสียงดังจนเปนเหตุเดือดรอน

รําคาญแกผูอยูอาศัยในบริเวณใกลเคียง 
4. ไมใชอาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เชน ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทํานองเดียวกันใน

อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 
5. ไมใชอาคารสถานท่ีเพ่ือการอยางอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไวในคําขออาคารสถานท่ี 
6. โดยท่ีสถานศึกษาเปนสถานท่ีราชการ บุคคลอ่ืนจะเขามาตองปฏิบัติตนใหชอบดวยวัฒนธรรมและ

ศีลธรรมอันดี ตลอดท้ังตองเชื่อฟงหัวหนาสถานศึกษา หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ซ่ึงเปนผูรับผิดชอบ
รักษาสถานท่ีนั้น 

7. การใชอาคารสถานท่ีเพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดําเนินกิจกรรมทางการเมืองจะตองไมกระทบตอการ
เรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ตองใหความเปนธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 

13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ

ข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา  

(นาที ชั่วโมง 

วัน วนัทํา

การ เดือน 

ป) 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก

ตอง ครบถวนของ

คําขอและเอกสาร

ประกอบคําขอ 

15 นาที โรงเรียนวัดแสง

สรรค 

เจาหนาท่ี

ตรวจสอบคําขอ

และรายการ

เอกสารหรือ

หลักฐานและ

แจงใหผูยื่นคํา

ขอทราบทันที

กรณีท่ีเห็นวาคํา

ขอไมถูกตอง
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ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ

ข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา  

(นาที ชั่วโมง 

วัน วนัทํา

การ เดือน 

ป) 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

หรือขาดเอกสาร

หรือหลักฐานใด 

2 การพิจารณา

อนุญาต 

พิจารณาและ

จัดทําหนังสือแจง

ผลการพิจารณา

เสนอผูอํานวยการ

โรงเรียนลงนาม 

2 วัน โรงเรียนวัดแสง

สรรค 

 

  ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 หนวยเวลาวัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
☐ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลา 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

สวนงาน / หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือกกระทรวง 

และชองใหเลือก กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสาร 

ตองเหลืออายุเกิน 

3 เดือน ณ วันยื่น

คําขอ 

2 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

  -ไมมี- 
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16. คาธรรมเนียม 
รายละเอียดคาธรรมเนียม  
รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ 
(คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)        
หมายเหตุ คาธรรมเนียมเปนไปตามระเบียบของโรงเรียน 

 
17. *ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง ท่ี โรงเรียนวัดแสงสรรค เลขท่ี 360  ซอยรังสิต-นครนายก 31 ถนนรังสิต-
นครนายก  
ตําบลประชาธิปตย อําเภอธัญบุรี  จังหวัดปทุมธานี  รหัสไปรษณีย 121302)  

2) รองเรียนดวยตนเอง ท่ี สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 เลขท่ี 99 หมู 
16  
ถนนวิภาวดีรังสิต ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย 12130 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 
18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี) 

ชื่อเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียน 
หมายเหตุ -ไมมี- 

 
19. หมายเหตุ 
 -ไมมี- 
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ภาคผนวก 

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราช พ.ศ. 2558 
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