
สังกดัส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำปทุมธำนี  เขต 2 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
กระทรวงศึกษำธิกำร 

โรงเรียนวัดนิเทศน์ 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 

คูมือหรือแนวทางการให
บริการสําหรับผูรับบริการ

หรือผูมาติดตอ



คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารวิชาการโรงเรียนรวมใจประสิทธิ์  เป็นเอกสารประกอบการบริหารฝ่าย

วิชาการ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจในขอบข่ายงานวิชาการของ 

โรงเรียน และมีเป้าหมายในการพัฒนางานวิชาการของโรงเรียนร่วมกันของทุกฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องเป็นการ

กําหนดกรอบแนวทางสู่การปฏิบัติเพื่อให้เกิดผลที่ชัดเจน เป็นรูปธรรม มีการบูรณาการแหล่งเรียนรู้ภมูิปัญญา

ทองถิ่นและเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การเรียนการสอนและการบริการ

จัดการอันเป็นการดําเนินงานตามวิสัยทัศน์ของโรงเรียนและสนองนโยบายของทางราชการตามยุทธศาสตร์

การพัฒนาคุณภาพ การศึกษา ตามแนวการปฏิรูปการศึกษาของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ โดยเฉพาะ

การนําความสําเร็จต่างๆ ในการบริหารงานวิชาการของโรงเรียนสู่สาธารณชน และสังคม 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารวิชาการนี้คงเป็นประโยชน์และเป็นแนวทาง 

ในการปฏิบัติงานวิชาการของคุณครูและผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อไปสู่การพัฒนาคุณภาพการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด สร้างความพึงพอใช้ให้แก่ผู้รับบริการ สู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ ตามเจตนารมณ์ 

ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545 สืบไป 

โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 



สารบัญ 

เรื่อง หน้า 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ : การรับนักเรียน      1 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ : การขอย้ายเข้านักเรียน      6 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ : การขอย้ายออกนักเรียน     11 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ : การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์   16 

การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ : การขอลาออกของนักเรียน    21 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ : การขอเทียบโอนผลการเรียน     26 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา    32 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ : การขอใช้อาคารสถานที่          37



1 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 

การรับนักเรียน 

ของโรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 

คูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ

การรับนักเรียนของ
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์
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คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวง: ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์

3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การข้ึนทะเบียน 

5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550

3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

6. ระดับผลกระทบ  บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ   ส่วนกลาง     ส่วนภูมิภาค     ท้องถิ่น      สถาบันการศึกษา

    สว่นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

    ต่างประเทศ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)

ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

    ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  120  หน่วยเวลา วัน 

9. ข้อมูลสถิติ

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  

จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.

11. * ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ ที่อยู่  หมู่ที่ 1 ตําบลบึงคอไห อาํเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี

รหัสไปรษณีย์ 12150 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร์    วันอังคาร    วันพุธ    วันพฤหัสบดี    วันศุกร์ 

 วันเสาร์     วันอาทิตย์    

 ไม่เว้นวันหยุดราชการ        

 มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคําขอ  เวลาเปิดรับคําขอ 08.30 

เวลาปิดรับคําขอ  16.30  

หมายเหตุ : โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)

1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา

2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว

เว็บไซต์

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุม่งาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์

3 การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์

5 การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน โร
งเรียนรวมใจประสิทธิ์

ช่วงเวลาระหว่างขั้นตอน 
1-5 เป็นไปตามประกาศ
โรงเรียน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 120 หน่วยเวลา วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

 ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน   หน่วยของเวลา วัน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุม่งาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร 
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ - ใช้ในวันสมัคร        
(1 ฉบับ) และวันมอบตัว 
(1 ฉบับ) 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ - กรณีมีการเปลีย่น     
ช่ือ-สกุล 
- ใช้ในการสมัคร        
(1 ฉบับ) และวันมอบตัว 
(1 ฉบับ)  
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ - เฉพาะระดับก่อน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
- ใช้ในการสมัคร         
(1 ฉบับ) และวันมอบตัว 
(1 ฉบับ)  
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันเพิ่มเติม 
ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

หลักฐานการสมัคร 
1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 1 ชุด - หลักฐานใช้ในวันสมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา หรือ 
ใบรับรองผลการเรียน (หลักฐาน
ใช้ในวันสมัคร) 

1 1 ฉบับ - เฉพาะระดับมัธยม 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยันเพิ่มเติม 
ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

1 1 ฉบับ - เฉพาะระดับมัธยม 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

2 ฉบับ 

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบตัว) 1 ชุด - หลักฐานใช้ในวัน  มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

1 1 ฉบับ - หลักฐานใช้ในวัน  มอบตัว 
- เฉพาะระดับมัธยม 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

16. ค่าธรรมเนียม

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  

ร้อยละ      ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากติดค่าธรรมเนยีมเป็นร้อยละใหเ้ลือกทีช่่องนี้) 

  

  หมายเหตุ    มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์  ที่ โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ ที่อยู่  หมู่ที่ 1 ตําบลบึงคอไห อาํเภอลําลูกกา

จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย์ 12150 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 ที่อยู่ 99 หมู่ 16

ถนนวิภาวดีรังสิต ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย์ 12130 

3) เว็บไซตโ์รงเรียน http//ruamjaiprasitschool.ac.th

4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579

 หมายเหตุ 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเต็ม ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร  

อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ใชล้ิ้งค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  

หมายเหตุ 

19. หมายเหตุ

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม 

ระยะเวลาที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ กําหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

ค่าธรรมเนียม ( ไม่มีค่าธรรมเนียม )

http://www.watnites.ac.th/
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คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 

การขอย้ายเข้าเรียน 

ของโรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 

คูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ

การขอยายเขาเรียนของ
โรงเรียนรวมใจประสิทธ
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์

3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2546

6. ระดับผลกระทบ  บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ   ส่วนกลาง     ส่วนภูมิภาค     ท้องถิ่น      สถาบันการศึกษา

    สว่นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

    ต่างประเทศ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ หน่วยเวลา วัน 

9. ข้อมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.

11. * ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้ บริการ

สถานที่ให้ บริการ โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ ที่อยู่  หมู่ที่ 1 ตําบลบึงคอไห อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี

รหัสไปรษณีย์ 12150 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร์    วันอังคาร    วันพุธ    วันพฤหัสบดี    วันศุกร์ 

 วันเสาร์     วันอาทิตย์    

 ไม่เว้นวันหยุดราชการ        
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 มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคําขอ  เวลาเปิดรับคําขอ 08.30 

เวลาปิดรับคําขอ  16.30  

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)

1) ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน

2) โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของนักเรียน และ

ผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 

2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 

2.3 แผนการเรียน 

     ฯลฯ 

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

4) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุม่งาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้เรียน 

1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณา 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์

ขั้นตอนนี้ไม่นับเวลา
ต่อเนื่องจากขั้นตอนท่ี 
1-3 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

 ผ่านการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุม่งาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร 
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 ฉบับ 1) ของนักเรียน (ยื่นวัน
มอบตัว) 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง

2 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง
2) รับรองสำเนาถูกต้อง

3 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 ฉบับ 1) ของนักเรียน (ยื่นวัน
มอบตัว) 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง

4 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง
2) รับรองสำเนาถูกต้อง

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันเพิ่มเติม 
ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายเข้าเรียน 1 ฉบับ 
2 เอกสารหลักฐานแสดงผลกาเรียน 

(ปพ.1) 
1 ฉบับ 

3 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนน
เก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน 

1 ฉบับ 

4 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน 1 ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ 1 ฉบบั ถ้ามี 

6 คำอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม 1 ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 

7 ระเบียบสะสม 1 ฉบับ ถ้ามี 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยันเพิ่มเติม 
ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

8 เอกสารส่งตัวจากโรงเรียนเดิม 
(แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 
20) 

1 ฉบับ หากโรงเรียนรับยา้ย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 นิ้ว 2 ฉบับ - หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

10 ใบมอบตัว 1 ชุด - หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

16. ค่าธรรมเนียม

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  

ร้อยละ      ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากติดค่าธรรมเนยีมเป็นร้อยละใหเ้ลือกทีช่่องนี้) 

   

  หมายเหตุ    มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์  ที่ โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ ที่อยู่  หมู่ที่ 1 ตําบลบึงคอไห อาํเภอลําลูกกา

จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย์ 12150 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 ที่อยู่ 99 หมู่ 16

ถนนวิภาวดีรังสิต ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย์ 12130 

3) เว็บไซตโ์รงเรียน http//ruamjaiprasitschool.ac.th

4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579

 หมายเหตุ 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเต็ม ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร  แบบคำร้องขอย้าย 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ใชล้ิ้งค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  

หมายเหตุ 

19. หมายเหตุ

ค่าธรรมเนียม (ไม่มีค่าธรรมเนียม )

http://www.watnites.ac.th/
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คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 

การขอย้ายออกนักเรียน 

ของโรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 

คูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ

การขอยายออกนักเรียนของ
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 

3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2546

6. ระดับผลกระทบ  บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ   ส่วนกลาง     ส่วนภูมิภาค     ท้องถิ่น      สถาบันการศึกษา

    สว่นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

    ต่างประเทศ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ หน่วยเวลา วัน 

9. ข้อมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.

11. * ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ ที่อยู่   หมู่ที่ 1 ตําบลบึงคอไห อาํเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี

รหัสไปรษณีย์ 12150 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร์    วันอังคาร    วันพุธ    วันพฤหัสบดี    วันศุกร์ 

 วันเสาร์     วันอาทิตย์    

 ไม่เว้นวันหยุดราชการ        
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 มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคําขอ  เวลาเปิดรับคําขอ 08.30 

เวลาปิดรับคําขอ  16.30 
     ( ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) ) 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)

1) ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน

2) โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค.20)

3) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุม่งาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียน
และคะแนนเก็บ 
3. สมุดรายงาน
ประจำตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
4. แบบบันทึกสุขภาพ
(ถ้ามี) 

2 วัน สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ เอกสาร
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์

ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

 ผ่านการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุม่งาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร 
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนท่ีมาทำเรื่องย้าย 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันเพิ่มเติม 
ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายออกต่อ
โรงเรียน   (พฐ.19) 

1 ฉบับ 

2 เอกสารยืนยันการรับย้ายจาก
โรงเรียนจากโรงเรียนปลายทาง 

1 ฉบับ 

3 เอกสารหลักฐานแสดงผลกาเรียน 
(ปพ.1) 

1 ฉบับ 

4 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนน
เก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน 

1 ฉบับ 

5 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน 1 ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ 1 ฉบับ ถ้ามี 

16. ค่าธรรมเนียม  

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  

ร้อยละ      

   

  หมายเหตุ 

ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากติดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้)

ค่าธรรมเนียม ( ไม่มีค่าธรรมเนียม )
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17. *ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์  ที่ โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ ที่อยู่  หมู่ที่ 1 ตําบลบึงคอไห อาํเภอลําลูกกา

จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย์ 12150 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 ที่อยู่ 99 หมู่ 16

ถนนวิภาวดีรังสิต ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย์ 12130 

3) เว็บไซตโ์รงเรียน http//ruamjaiprasitschool.ac.th

4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579

 หมายเหตุ 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเต็ม ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร  แบบคำร้องขอย้าย 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ใชล้ิ้งค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  

หมายเหตุ 

19. หมายเหตุ

http://www.watnites.ac.th/
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คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 

การขอผ่อนผันให้เด็กเรียนก่อนหรือหลัง 

ตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ
 
 

(ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) 

ของโรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 

คูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ

การขอผอนผันใหเด็กเรียนกอน
หรือหลังตามเกณฑการศึกษา

ภาคบังคับ(ชั้นประถมศึกษาปที่ 1)
ของโรงเรียนรวมใจประสิทธิ์
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอผ่อนผันให้เด็กเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 1)

ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 

3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ

พ.ศ. 2546

6. ระดับผลกระทบ  บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ   ส่วนกลาง     ส่วนภูมิภาค     ท้องถิ่น      สถาบันการศึกษา

    สว่นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

    ต่างประเทศ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ หน่วยเวลา วัน 

9. ข้อมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  การขอผ่อนผันให้เด็กเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์

การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1)ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

11. * ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนวรวมใจประสิทธิ์ ที่อยู่ หมู่ที่ 1 ตําบลบึงคอไห อาํเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี

รหัสไปรษณีย์ 12150 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร์    วันอังคาร    วันพุธ    วันพฤหัสบดี    วันศุกร์ 
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 วันเสาร์     วันอาทิตย์  

 ไม่เว้นวันหยุดราชการ      

 มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคําขอ  เวลาเปิดรับคําขอ 08.30 

เวลาปิดรับคําขอ  16.30 
     ( ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) ) 

หมายเหตุ : โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)

หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 

1. ลักษณะที่สามารถขอผ่อนผัน

1.1 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้

1.1.1 เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย 

1.1.2 ในกรณีท่ีเด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า แต่ผู้ปกครองร้องขอและผ่าน 

การประเมิน ความพร้อมทางด้านสติปัญญา ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมตามประกาศของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่

การศึกษา 

   1.2 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้ 

1.2.1 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงที่เป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรืออาจเป็นอันตราย           

แก่นักเรียนอ่ืนตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 

1.2.2 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษาภายในสี่สิบห้าวัน 

นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 

1.2.3 เด็กท่ีมีความจําเป็นอ่ืนที่ไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัยแล้วแต่กรณี 

2. ระยะเวลาการผ่อนผัน

2.1 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรง หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตามข้อ 1.2.1 และ 1.2.2

ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้ 

   2.2 กรณีเด็กมีความจําเป็นอ่ืน ตามข้อ 1.2.3 ผ่อนผันได้ครั้งละหนึ่งปีการศึกษาถ้ามีความจําเป็นต้องผ่อนผัน 

เกินกว่าหนึ่งครั้ง ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให้ 

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กําหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว
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13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุม่งาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับคำร้อง/ตรวจสอบ
เอกสาร 

30 นาท ี สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณา 2 วัน สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ และเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์

ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

 ผ่านการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว
(หากผ่านการลดขัน้ตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุม่งาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร 
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

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

2 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ 1) หลักฐานใช้ในวันยื่น
2) รับรองสำเนาถูกต้อง
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  15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันเพิ่มเติม 
ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ใบยื่นคำขอ 
(แบบ บค.16) (ถ้ามี) 

1 ชุด 1) หลักฐานใช้ในวันยื่น

2 ใบรับรองแพทย์  (ถ้ามี) 1 ฉบับ 1) หลักฐานใช้ในวันยื่น

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

16. ค่าธรรมเนียม

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  

ร้อยละ      ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากติดค่าธรรมเนยีมเป็นร้อยละใหเ้ลือกทีช่่องนี้) 

   

  หมายเหตุ 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์  ที่ โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ ที่อยู่  หมู่ที่ 1 ตําบลพืชอุดม อาํเภอลําลูกกา

จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย์ 12150 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 ที่อยู่ 99 หมู่ 16

ถนนวิภาวดีรังสิต ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย์ 12130 

3) เว็บไซตโรงเรียน http//ruamjaiprasitschool.ac.th

4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579

 หมายเหตุ 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเต็ม ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร  

อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ใชล้ิ้งค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  

หมายเหตุ 

19. หมายเหตุ

ค่าธรรมเนียม ( ไม่มีค่าธรรมเนียม )

http://www.watnites.ac.th/
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คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 

การขอลาออกของนักเรียน 

ของโรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 

คูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ

การขอลาออกของนักเรียนของ
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์



22 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอลาออกของนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 

3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2546

6. ระดับผลกระทบ  บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ   ส่วนกลาง     ส่วนภูมิภาค     ท้องถิ่น      สถาบันการศึกษา

    สว่นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

    ต่างประเทศ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ หน่วยเวลา วัน 

9. ข้อมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอลาออก

11. * ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ ที่อยู่ หมู่ที่ 1 ตําบลบึงคอไห อาํเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี

รหัสไปรษณีย์ 12150 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร์    วันอังคาร    วันพุธ    วันพฤหัสบดี    วันศุกร์ 

 วันเสาร์     วันอาทิตย์    

 ไม่เว้นวันหยุดราชการ        
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 มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคําขอ  เวลาเปิดรับคําขอ 08.30 

เวลาปิดรับคําขอ  16.30 
   ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)

การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข  ดังนี้

1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีท่ี 16

2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ำกว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา

เท่านั้น

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุม่งาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำร้องและ
เอกสารประกอบคำร้อง 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน โรง
เรียนรวมใจประสิทธิ์

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
นักเรียนและจัดทำ
เอกสารหลักฐาน
ประกอบการลาออก 
1. หลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียน
และคะแนนเก็บ 
3. สมุดรายงาน
ประจำตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
4. แบบบันทึกสุขภาพ
(ถ้ามี) 

2 วัน สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุม่งาน) 

หมายเหตุ 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดทำหนังสือเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์

ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

 ผ่านการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว
(หากผ่านการลดขัน้ตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ

      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุม่งาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร 
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

1 ฉบับ รับรองสำเนาถูกต้อง 

  15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันเพิ่มเติม 
ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ใบคำร้องขอลาออก 1 ฉบับ 
2 รูปถ่าย 1 นิ้ว 2 ฉบับ 

16. ค่าธรรมเนียม

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  

ร้อยละ      ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากติดค่าธรรมเนยีมเป็นร้อยละใหเ้ลือกทีช่่องนี้) 

   

  หมายเหตุ 
ค่าธรรมเนียม ( ไม่มีค่าธรรมเนียม )
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17. *ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์  ที่ โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ ที่อยู่  หมู่ที่ 1 ตําบลบึงคอไห อาํเภอลําลูกกา

จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย์ 12150 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 ที่อยู่ 99 หมู่ 16

ถนนวิภาวดีรังสิต ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย์ 12130 

3) เว็บไซตโ์รงเรียน http//ruamjaiprasitschool.ac.th

4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579

 หมายเหตุ 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเต็ม ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร  คําร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ใชล้ิ้งค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  

หมายเหตุ 

19. หมายเหตุ

http://www.watnites.ac.th/
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คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 

การขอเทียบโอนผลการเรียน ของ

นักเรียนโรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 

คูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ

การขอเทียบโอนผลการเรียนของ
นักเรียนของโรงเรียนรวมใจประสิทธิ์
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 

3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุมัต ิ

5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการศึกษาระดับต่ำกว่า

ปริญญา 

6. ระดับผลกระทบ  บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ   ส่วนกลาง     ส่วนภูมิภาค     ท้องถิ่น      สถาบันการศึกษา

    สว่นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

    ต่างประเทศ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ หน่วยเวลา วัน 

9. ข้อมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียน

ในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

11. * ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่ อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ ที่อยู่   หมู่ที่ 1 ตําบลบึงคอไห อาํเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี

รหัสไปรษณีย์ 12150 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร์    วันอังคาร    วันพุธ    วันพฤหัสบดี    วันศุกร์ 
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 วันเสาร์     วันอาทิตย์  

 ไม่เว้นวันหยุดราชการ      

 มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคําขอ  เวลาเปิดรับคําขอ 08.30 

เวลาปิดรับคําขอ  16.30 
     ( ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) ) 

หมายเหตุ : โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)

หลักการเทียบโอนผลการเรียน

1. แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน

2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู้ ความสามารถ ทักษะ หรือ

ประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไม่ซับซ้อน ทั้งนี้ให้คํานึงถึงประโยชน์ของผู้เทียบโอนผล  

การเรียนเป็นสําคัญ 

3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยู่ในระดับเดียวกัน

แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 

1. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการเรียนรู้

ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 

2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได้ 2 กรณีดังนี้

กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดข้ึนจากสภาพการณ์ต่างๆ ได้แก่ การย้ายสถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบ

การศึกษา การย้ายหลักสูตร 

ให้ดําเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา 

เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน  

ถ้ามีเหตุจําเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาที่กําหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 

กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ เช่น สถานประกอบการ 

สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home School) ฯลฯ 

ให้ดําเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/หมวดวิชา  

จํานวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้กําลังเรียนและประสงค์จะไปศึกษา 

จากแหล่งเรียนรู้อื่นๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 

3. การกําหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดยพิจารณา

บนพื้นฐานของธรรมชาติ วิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน 

4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการเรียนตามหลักฐาน

เดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 

5. นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อย่างน้อย 1 ภาคเรียน
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6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของ

สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนด 

7. การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในต่างประเทศ

เป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศกําหนดไว้แล้ว 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเติมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบโอนผลการ

เรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คําสั่งกําหนดไว้แล้ว 

9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เก่ียวข้องกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการเทียบ

โอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวข้องกับ  

การเทียบโอน พร้อมทั้งจัดทําทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพ่ือการอ้างอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูล  

การเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุ โดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผล 

การเรียนจากแหล่งเรียนรู้เติมที่นํามาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน 

10. ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผลการเรียน ทั้งนี้ 

ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุม่งาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำร้องและ
เอกสารประกอบคำร้อง 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์

2 การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณา
การขอเทียบโอนผล
กาเรียน 

5 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 

3 การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดทำหนังสือแจ้งผลการ
ขอเทียบโอนผลกาเรียน
และเสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 หน่วยเวลา วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

 ผ่านการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว
(หากผ่านการลดขัน้ตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ

      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

-ไม่มี- 

  15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันเพิ่มเติม 
ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ระเบียบแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 คำอธิบายรายวิชา 1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐานที่แสดงถึง
ทักษะ/ประสบการณ์หรือความ
เชี่ยวชาญในวิชานั้น 

1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนทักษะ/
ประสบการณ ์
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

16. ค่าธรรมเนียม

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  

ร้อยละ      ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากติดค่าธรรมเนยีมเป็นร้อยละใหเ้ลือกทีช่่องนี้) 

   

  หมายเหตุ 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์  ที่ โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ ที่อยู่  หมู่ที่ 1 ตําบลบึงคอไห อาํเภอลําลูกกา

จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย์ 12150 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 ที่อยู่ 99 หมู่ 16

ถนนวิภาวดีรังสิต ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย์ 12130 

3) เว็บไซตโ์รงเรียน http//ruamjaiprasitschool.ac.th

4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579

 หมายเหตุ 

ค่าธรรมเนียม ( ไม่มีค่าธรรมเนียม )

http://www.watnites.ac.th/
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18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเต็ม ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร  

อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ใชล้ิ้งค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  

หมายเหตุ 

19. หมายเหตุ
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คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 

การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

ของโรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 

คูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ

การขอใบแทนเอกสารทางการ
ศึกษาของโรงเรียนรวมใจประสิทธิ์
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 

3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551

3) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

4) คําสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทําประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน (ปพ.2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

5) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

6) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2551 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547

ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61)

6. ระดับผลกระทบ  บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ   ส่วนกลาง     ส่วนภูมิภาค     ท้องถิ่น      สถาบันการศึกษา

    สว่นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

    ต่างประเทศ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ หน่วยเวลา วัน 

9. ข้อมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
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ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา

ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

11. * ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ

สถานที่ให้ บริการ โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ ที่อยู่ หมู่ที่ 1 ตําบลบึงคอไห อาํเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี

รหัสไปรษณีย์ 12150 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร์    วันอังคาร    วันพุธ    วันพฤหัสบดี    วันศุกร์ 

 วันเสาร์     วันอาทิตย์    

 ไม่เว้นวันหยุดราชการ        

 มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคําขอ  เวลาเปิดรับคําขอ 08.30 

เวลาปิดรับคําขอ  16.30 
     ( ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) ) 

หมายเหตุ : โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)

1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริง

ให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด

2. กรณทีี่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความมายื่น

3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุม่งาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอ และ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ 

2 วัน สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุม่งาน) 

หมายเหตุ 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดทำใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผล
การสืบค้น และเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลง
นาม 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 

กรณีไม่พบหลักฐาน
จะแจ้งผลการสืบค้น 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

 ผ่านการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว
(หากผ่านการลดขัน้ตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ

      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุม่งาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร 
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

1 ฉบับ 1. กรณีผู้ที่จบไปแล้ว
2. รับรองสำเนาถูกต้อง

  15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันเพิ่มเติม 
ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ 1 ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 

2 แบบคำร้อง 1 ฉบับ 
3 รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว 2 ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่น/

หมวก ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมชำรุด 1 ฉบับ กรณีขอแทนใบชำรุด 
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16. ค่าธรรมเนียม

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 

ร้อยละ      ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากติดค่าธรรมเนยีมเป็นร้อยละใหเ้ลือกทีช่่องนี้) 

   20 บาท 

  หมายเหตุ    กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์  ที่ โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ ที่อยู่   หมู่ที่ 1 ตําบลบึงคอไห อาํเภอลําลูกกา

จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย์ 12150 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 ที่อยู่ 99 หมู่ 16

ถนนวิภาวดีรังสิต ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย์ 12130 

3) เว็บไซตโ์รงเรียน http//ruamjaiprasitschool.ac.th

4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579

 หมายเหตุ 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเต็ม ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร  แบบคำร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ใชล้ิ้งค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  

หมายเหตุ 

19. หมายเหตุ

ค่าธรรมเนียม 

http://www.watnites.ac.th/
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คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 

การขอใช้สถานที่ 

ของโรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 

คูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ

การขอใชสถานที่ของ
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก : เลือกกระทรวงของท่าน)

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 

3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539

6. ระดับผลกระทบ  บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ   ส่วนกลาง     ส่วนภูมิภาค     ท้องถิ่น      สถาบันการศึกษา

    สว่นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

    ต่างประเทศ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.

11. * ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่ อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ

สถานที่ให้ บริการ โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ ที่อยู่   หมู่ที่ 1 ตําบลบึงคอไห อาํเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี

รหัสไปรษณีย์ 12150 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร์    วันอังคาร    วันพุธ    วันพฤหัสบดี    วันศุกร์ 

 วันเสาร์     วันอาทิตย์    

 ไม่เว้นวันหยุดราชการ        

 มีพักเท่ียง 
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เวลาเปิดรับคําขอ  เวลาเปิดรับคําขอ 08.30 

เวลาปิดรับคําขอ  16.30 
     ( ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) ) 

หมายเหตุ : โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)

การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้

1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทําในสิ่งผิดกฎหมาย

2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน

3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน รําคาญแก่ผู้อยู่

อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 

4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ติสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทํานองเดียวกันในอาคารสถานที่

ของสถานศึกษา 

5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคําขออาคารสถานที่  

6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี

ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 

7. การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดําเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียนการสอน

ของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุม่งาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

15 นาท ี สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน โรง
เรียนรวมใจประสิทธิ์

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคำ
ขอและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานและแจ้งให้
ผู้ยื่นคำขอทราบทันท ี
กรณีที่เห็นว่าคำขอ 
ไม่ถูกต้องหรือขาด
เอกสารหรือหลักฐานใด 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำ
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
ลงนาม 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน โรง
เรียนรวมใจประสิทธิ์

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วัน
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14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

 ผ่านการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว
(หากผ่านการลดขัน้ตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ

      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุม่งาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร 
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

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

2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

  15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

-ไม่มี- 

16. ค่าธรรมเนียม

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  

ร้อยละ      ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากติดค่าธรรมเนยีมเป็นร้อยละใหเ้ลือกทีช่่องนี้) 

  

  หมายเหตุ 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์  ที่ โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ ที่อยู่   หมู่ที่ 1 ตําบลบึงคอไห อาํเภอลาํลูกกา

จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย์ 12150 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 ที่อยู่ 99 หมู่ 16

ถนนวิภาวดีรังสิต ตําบลคูคต อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี รหัสไปรษณีย์ 12130 

3) เว็บไซตโ์รงเรียน http//ruamjaiprasitschool.ac.th/

4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579

 หมายเหตุ 

ค่าธรรมเนียม ( ไม่มีค่าธรรมเนียม )

http://www.watnites.ac.th/
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18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเต็ม ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร  ระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนวัดนิเทศน์ 

โรงเรียนอัพโหลดไฟล์เอกสารไว้ที่ _________________________________________ 

 ใช้ลิ้งค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้)  

(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  

หมายเหตุ 

19. หมายเหตุ




