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คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวก

ในการพิจารณาขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

โรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๑.	การรับนักเรียนของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๒.	การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๓.	การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๔.	การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 

	 	 (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) ของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๕.	การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๖.	การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ

	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๗.	การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ

	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๘.	การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การรับนักเรียนของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 โรงเรียน...		

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การรับนักเรียนของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ 
	 	 	 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 ขึ้นทะเบียน	
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๕.๑	 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
 	 	 ๕.๒	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 เกี่ยวกับการรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...
๖.	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	
๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
 	 	 ๘.๑	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 เกี่ยวกับ การรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...
 	 	 ๘.๒	 ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เรื่อง การรับนักเรียนประจ�ำปีการศึกษา ...
 	 	 ๘.๓	 ประกาศโรงเรียน เรื่อง การรับนักเรียนประจ�ำปีการศึกษา ...
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	 ๑๒๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การรับนักเรียนของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ 
				    การศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ	 โรงเรียน...
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันอาทิตย์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ๑.	หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน, ประกาศส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และประกาศโรงเรียน เรื่อง การรับนักเรียน ประจ�ำปี

การศึกษา ...	  
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	 	 ๒.	ระยะเวลาการให้บริการในข้ันตอน เป็นการนับระยะเวลาที่ผู้ปกครองมารับบริการที่โรงเรียน 

เท่านั้น 

		  ๓.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบเอกสาร รับสมัครและตรวจสอบ 

เอกสารการสมัคร

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ การพิจารณาอนุญาต สอบ และ/หรือ จับฉลาก ๑ วัน โรงเรียน...

๓ การแจ้งผลการพิจารณา ประกาศผล ๑ วัน โรงเรียน...

๔ การพิจารณาอนุญาต รายงานตัวนักเรียน ๑ วัน โรงเรียน...

๕ การลงนามอนุญาต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน

นักเรียน

๑ วัน โรงเรียน...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๒๐ วัน 

	 (ทั้งนี้ ระยะเวลารวม ๑๒๐ วัน คือ การเริ่มนับตั้งแต่วันประกาศรับสมัคร จนถึงวันมอบตัวข้ึน

ทะเบียนนักเรียน)

๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 หรอืส�ำเนาทะเบยีนบ้าน 

หรือบันทึกแจ้งทะเบียน

ประวัติของผู้เรียน 

อย่างใดอย่างหนึ่ง

l	 ใช้ในวนัสมคัร ๑ ฉบบั

l	 ใช้ในวนัมอบตวั ๑ ฉบบั

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๒ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของผู้ปกครองใช้ 

ในวันมอบตัว

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบส�ำคัญ

การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 (ถ้ามี) ใช้ในวันสมัคร 

๑ ฉบับ

l	 ใช้ในวนัมอบตวั ๑ ฉบบั

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ ใบสมัคร โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l 	ใช้ในวนัสมคัรตามแบบ 

ที่โรงเรียนก�ำหนด

๒ ใบมอบตัว โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 แบบ บค. ๐๘/แบบ 

พฐ. ๑๑ หรือตามแบบที่

โรงเรียนก�ำหนด

๓ หลักฐานแสดงวุฒิ

การศึกษา หรือ 

ใบรบัรองผลการเรยีน/

หรือ ใบรับรองการ

เป็นนักเรียน

โรงเรียน

ที่จบการศึกษา

๑ ๑ ชุด l 	ใช้ในวันสมัครเฉพาะ 

ระดับมัธยมศึกษาและ 

เด็กที่จบการศึกษาก่อน

ประถมศึกษา

l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ รูปถ่ายปัจจุบัน 

ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของผูเ้รยีนใช้ในวนัสมคัร

ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 

หน้าตรง ไม่สวมหมวก

ไม่สวมแว่นตาด�ำ
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๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม : กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนซ่ึงได้รับความ

เห็นชอบ จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…

 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	 	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร แบบ บค. ๐๘ / แบบ พฐ. ๑๑
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ

		  การศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียน...

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงาน

	 	 	 	 	 คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

	 	 แนวทางการด�ำเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา - ไม่มี

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงาน

				    คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน...

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

 	 หมายเหตุ 	 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 ๑.	ให้ผู้ปกครองยื่นค�ำร้องขอย้ายต่อโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้ายเข้าเรียน

	 	 ๒.	โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค�ำขอจากเหตุผล ความต้องการและ 

ความจ�ำเป็นของนักเรียน และผู้ปกครองท่ีสอดคล้องกับ วัตถุประสงค์ของโรงเรียน จ�ำนวนนักเรียน 

ต่อห้องเรียน แผนการเรียน ฯลฯ

	 	 ๓.	การใช้ระยะเวลาตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารที่เก่ียวข้องของผู้เรียนขึ้นอยู่กับช่วงเวลา

การขอย้าย หากขอย้ายเข้าเรียนช่วงปฏิทินเปิดภาคเรียน อาจจะใช้เวลาในการตรวจสอบมากกว่า ๑ วัน 

เนื่องจากมีนักเรียนยื่นค�ำร้องขอย้ายเข้าเรียนเป็นจ�ำนวนมากส�ำหรับโรงเรียนขนาดใหญ่ 
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	 	 ๔.	โรงเรียนหรือผู ้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนที่ขอย้ายออกตามแบบส่งตัว

นักเรียน (แบบ บค. ๒๐) เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้ายเข้าเรียน 

	 	 ๕. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบคุณสมบัติ  

ตามเอกสารของผู้เรียน 

l	 หลักฐานแสดงผล  

การเรียน (ปพ.๑)

l	 ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ

๑ วัน โรงเรียน... l	 ขัน้ตอนนีไ้ม่นบัเวลา 

ต่อเนื่องจากขั้นตอน

ที่ ๑

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือเสนอ 

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

พิจารณา

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

๔ การแจ้งผลการ

พิจารณา

ด�ำเนินการมอบตัวผู้เรียน ๑ วัน โรงเรียน... l	 แจ้งให้ผู้ปกครอง 

มอบตัวผู้เรียน

l	 ขัน้ตอนนีไ้ม่นบัเวลา 

ต่อเนื่องจากขั้นตอน

ที่ ๑

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้องขอย้าย

เข้าเรียน 

โรงเรียน 

ที่ขอย้ายเข้า

๑ - ชุด l	 แบบ พฐ. ๑๙/๑ หรือ 

แบบที่โรงเรียนก�ำหนด

๒ ใบมอบตัว โรงเรียน 

ที่ขอย้ายเข้า

๑ - ชุด l	 ใช้ในวันมอบตัว

๓ เอกสารส่งตัว

นักเรียน

โรงเรียน 

ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 แบบ บค. ๒๐

๔ เอกสารหลักฐาน 

แสดงผลการเรียน 

(ปพ.๑)

โรงเรียน 

ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 รายการเอกสารอื่นๆ 

ของนักเรียนโรงเรียน

สามารถเรียกดูได้ใน

ระบบจัดเก็บข้อมูลราย

บุคคลของนักเรียน 

(DMC)

๕ ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ 

โรงเรียน 

ที่ขอย้ายออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้ายระหว่าง

ภาคเรียน

๖ ค�ำอธิบายรายวิชา

เพิ่มเติม

โรงเรียน

ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีการเทียบโอน
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๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม 	 :	 กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

ความเห็นชอบ จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…

 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร	 ตัวอย่างแบบค�ำร้องขอย้ายเข้าเรียน แบบ พฐ. ๑๙/๑ 

 	 	 	 	 ตัวอย่างเอกสารส่งตัว แบบ บค. ๒๐

	 	 	 	 ตัวอย่างเอกสารแจ้งส่งเด็กเข้าเรียน แบบ บค. ๐๘
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ 

		  การศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 โรงเรียน...

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนสังกัดส�ำนักงาน

	 	 	 	 	 คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน ...

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

	 	 แนวทางการด�ำเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา - ไม่มี

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนสังกัดส�ำนักงาน

				    คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน ...

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 ๑.	ผู้ปกครองกรอกแบบค�ำร้องขอย้ายออกและยื่นต่อโรงเรียนที่ขอย้ายออก 

 	 	 	 แบบค�ำร้องขอย้ายนักเรียน แบบ บค. ๑๙ (การศึกษาภาคบังคับ)

 	 	 	 แบบค�ำร้องขอย้ายนักเรียน แบบ พฐ. ๑๙ (การศึกษาขั้นพื้นฐาน) หรือตามแบบที่โรงเรียน 

	 	 	 ก�ำหนด

	 	 ๒.	โรงเรียนที่ขอย้ายแจ้งผลการพิจารณา และจัดท�ำหนังสือส่งตัวนักเรียน ตามแบบ บค. ๒๐
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	 	 ๓.	โรงเรียนจะจ�ำหน่ายนักเรียนออกเมื่อได้รับเอกสารยืนยันการรับย้ายจากโรงเรียนปลายทาง 

		  ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ การพิจารณาอนุญาต จัดท�ำเอกสาร หลักฐาน

ประกอบการขอย้ายออก

l	 หลักฐานแสดงผล  

การเรียน (ปพ.๑)

l	 ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ

๓ วัน โรงเรียน... l	 ขัน้ตอนนีไ้ม่นบัเวลา 

ต่อเนื่องจากขั้นตอน

ที่ ๑

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือ เอกสาร

เสนอผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

ลงนาม

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๕ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l	 แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนที่ขอย้ายออก
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้องขอ
ย้ายออก 

โรงเรียน
ที่ขอย้ายออก

๑ - ฉบับ l	 แบบ บค. ๑๙,
แบบ พฐ. ๑๙  
หรือตามแบบที่โรงเรียน
ก�ำหนด

๒ เอกสารยืนยันการ
รับย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง

โรงเรียน
ที่ขอย้ายเข้า

๑ - ฉบับ

๓ เอกสารหลักฐาน 
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.๑)

โรงเรียน 
ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 รายการเอกสารอื่นๆ 
ของ นักเรียนโรงเรียน
สามารถเรียกดูได้ใน
ระบบจัดเก็บข้อมูลราย
บุคคลของนักเรียน (DMC)

๔ ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ

โรงเรียน
ที่ขอย้ายออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้ายระหว่าง
ภาคเรียน

๕ ค�ำอธิบายรายวิชา
เพิ่มเติม

โรงเรียน
ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีการเทียบโอน

๖ รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียน
ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 
หน้าตรง ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๑๖. ค่าธรรมเนียม
 		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม 	 -	 ไม่มี
๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน
 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…
 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...
	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙
	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑
	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 
	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
 	 	 ๗. ศูนย์ด�ำรงธรรม
 	 	 ๘. ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน
๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้องขอย้ายเข้าเรียน แบบ พฐ. ๑๙/๑ 
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษา

		  ภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) ของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงาน

		  คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียน...

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 : 	การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์

	 	 	 	 	 การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑)	ของโรงเรียน

	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

	 	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือ 

หลังอายุตามเกณฑ์ การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี	

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์

				    การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) ของโรงเรียน

				    สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน...

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	                	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 ๑. หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษา 

ภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖
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			   ๑.๑	  ลักษณะที่สามารถขอผ่อนผัน
	 	 	 	 ๑.๑.๑ การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับต้องมี
เหตุหนึ่งเหตุใดดังนี้
	 	 	 	 	 (๑)	 เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย
	 	 	 	 	 (๒)	 ในกรณีที่เด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า  แต่ผู้ปกครอง
ร้องขอและผ่านการประเมินความพร้อมทางด้านสติปัญญา  ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมตาม
ประกาศของผู้มีอ�ำนาจด�ำเนินการ
	 	 	 	 ๑.๑.๒	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมี
เหตุหนึ่งเหตุใดดังนี้
	 	 	  	 	 (๑)	 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงที่เป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็ก
หรืออาจเป็นอันตรายแก่นักเรียนอื่นตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์
	 	  	 	 	 (๒)	 เด็กเจ็บป่วยและอยู ่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนใน 
สถานศึกษาภายในสี่สิบห้าวัน นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย ์
ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์
 	 	 	 	 	 (๓)	 เด็กท่ีมีความจ�ำเป็นอ่ืนที่ไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัย
แล้วแต่กรณี
	 	 ๒.	ระยะเวลาการผ่อนผัน
	  	 	 ๒.๑	 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรง หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตามข้อ 
๑.๑.๒ (๑) และ ข้อ ๑.๑.๒ (๒) ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้
	  	 	 ๒.๒	 กรณีเด็กมีความจ�ำเป็นอื่น ตามข้อ ๑.๑.๒ (๓) ผ่อนผันได้ครั้งละหนึ่งปีการศึกษาถ้ามี
ความจ�ำเป็นต้องผ่อนผันเกินกว่าหนึ่งครั้งให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให้	
	 	 ๓.	ผู้ปกครองกรอกแบบค�ำร้องขอผ่อนผันตามแบบ บค.๑๖ หรือแบบ พฐ. ๑๘ หรือแบบที่
โรงเรียนก�ำหนด
	 	 ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเมื่อโรงเรียนได้รับค�ำร้องและแต่ง
ตั้งคณะกรรมการพิจารณา

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

รับค�ำร้อง/ตรวจสอบ
เอกสาร

๓๐ นาที โรงเรียน...

๒ การพิจารณาอนุญาต คณะกรรมการที่โรงเรียน
แต่งตั้งพิจารณา

๒ วัน โรงเรียน...
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือและเสนอ 
ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน
พิจารณา ลงนาม

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของผู้เรียนใช้ 

ในวันยื่นขอ

l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	ของผู้ปกครองใช้

ในวันยื่นขอผ่อนผัน

l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้อง

ขอผ่อนผัน 

โรงเรียน 

ที่ขอผ่อนผัน

๑ - ชุด l 	แบบ บค. ๑๖ หรือ 

แบบ พฐ.๑๘ หรือ  

แบบที่โรงเรียนก�ำหนด

๒ ใบรับรองแพทย์ โรงพยาบาล

ของรัฐบาล

๑ - ฉบับ l 	กรณีเด็กเจ็บป่วย

l 	ใช้ในวันยื่นขอผ่อนผัน

๓ หลักฐานการจบ

ระดับชั้นอนุบาล

โรงเรียน 

ที่จบการศึกษา

๑ ๒ ฉบับ l 	ใช้ในวันยื่นขอผ่อนผัน

l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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๑๖. ค่าธรรมเนียม

 		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม 	 -	 ไม่มี

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…

 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	 	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗. 	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘. 	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้องขอผ่อนผันเด็กเข้าเรียน แบบ บค. ๑๖, แบบ พฐ. ๑๘



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 107

	

คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ
		  การศึกษาขั้นพื้นฐาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียน...
กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงาน
	 	 	 	 	 คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:
 	 	 แนวทางการด�ำเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	
๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
๙.	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงาน
				    คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑. 	ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน...
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ๑.	การลาออกมี ๒ กรณี
	 	 	 กรณีที่ ๑ ลาออกเพื่อศึกษาต่อที่อื่น
	 	  	 กรณีที่ ๒ ลาออกเพื่อไปประกอบอาชีพ 
 	 	 ๒.	การขอลาออกของนักเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมีหลักเกณฑ์
และเงื่อนไข ดังนี้ 
	  	  	 ๒.๑	 อายุย่างเข้าปีที่ ๑๖ (ตามมาตรา ๑๗ แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
ก�ำหนดให้เด็กที่มีอายุย่างเข้าปีท่ีเจ็ดต้องเข้าเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานจนอายุย่างเข้าปีที่สิบหก  

เว้นแต่สอบได้ชั้นปีที่เก้าของการศึกษาภาคบังคับ)
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	 	 	 ๒.๒	 อยู่ระหว่างการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายที่ต้องการลาออก

	 	 	 ๒.๓	 กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ แต่มีอายุต�่ำกว่า ๑๖ ปี อนุญาตให้เฉพาะเปลี่ยนรูปแบบ

การศึกษาเท่านั้น (เช่น การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว ฯลฯ)

 		  ๓.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบคุณสมบัติของ

นักเรียนและจัดท�ำเอกสาร

หลักฐานประกอบการลาออก

l	 หลักฐานแสดงผล  

การเรียน (ปพ.๑)

๓ วัน โรงเรียน...

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือ เอกสาร

เสนอผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

ลงนาม

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๕ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 		  ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l 	ของผู้ปกครอง

l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ ใบค�ำร้องขอลาออก โรงเรียน

ที่ขอลาออก

๑ ชุด l	 ตามแบบที่โรงเรียน 

ก�ำหนด

๒ รูปถ่ายปัจจุบัน

ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ รูป l	 ของนักเรียน  

ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 

หน้าตรง ไม่สวมหมวก 

ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

 		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม 	 -	 ไม่มี

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…

 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗. 	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘. 	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้องขอลาออก
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียน

 		  โรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 โรงเรียน...

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียน

 	 	 	 	 :	 โรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ 

การศึกษาระดับต�่ำกว่าปริญญา

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 -	 ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียน

 				    สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑. ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน...

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒. 	หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 ๑.	หลักการเทียบโอนผลการเรียน

	 	 	 ๑.๑	 แต่งตั้งคณะกรรมการด�ำเนินการเทียบโอนผลการเรียน

	 	 	 ๑.๒	 พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอ่ืนหรือประเมินจากความรู้ 

ความสามารถ ทักษะ หรือประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเคร่ืองมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไม่ซับซ้อน 

ทั้งนี้ ให้ค�ำนึงถึงประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลการเรียนเป็นส�ำคัญ
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	 	 	 ๑.๓	 พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อโดยพิจารณารูปแบบการศึกษา  และ

หลักสูตรที่อยู่ในระดับเดียวกัน

	 	 ๒.	แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน

	  	 	 ๒.๑	 การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษา  ลักษณะการจัด

หลักสูตร และสาระการเรียนรู้ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลายโดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการ

จัดการศึกษาของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน

 	  	 	 ๒.๒	 ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด�ำเนินการได้ ๒ กรณี ดังนี้

 				    กรณีที่ ๑ การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณ์ต่าง ๆ ได้แก่ การย้าย

สถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร

 	 	 	 	 ให้ด�ำเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอ

เทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา  เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งนี้ สถานศึกษาควรด�ำเนินการเทียบโอน 

ผลการเรียนให้แล้วเสร็จภายใน ๑ ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจ�ำเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้

ภายในช่วงเวลาที่ก�ำหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา

 				    กรณีที่ ๒ การเทียบโอนความรู้ ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อื่น เช่น 

สถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถานบันทางศาสนา  สถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ การจัด 

การเรียนการสอนโดยครอบครัว (Home School) ฯลฯ

 	 	 	 	 ให้ด�ำเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก�ำหนด

รายวิชา/หมวดวิชา จ�ำนวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้ง กรณี

ของผู้ก�ำลังเรียนและประสงค์ จะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อื่น ซ่ึงจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถาน

ศึกษาก่อน

 	 	 ๓.	การก�ำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีรับ

เทียบโอนโดยพิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา  ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์ และสอดคล้องกับ

การเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน 

 	 	 ๔.	การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ 

ผลการเรียนตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธี

การที่หลากหลาย 

 	 	 ๕.	นักเรียนท่ีได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน

อย่างน้อย ๑ ภาคเรียน

 	 	 ๖.	การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์

การจบหลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก�ำหนด
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 	 	 ๗. การเทียบโอนผลการเรียนส�ำหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรม

ต่างประเทศเป็นเวลา  ๑ ปีการศึกษา  ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวง

ศึกษาธิการได้มีประกาศก�ำหนดไว้แล้ว

 	 	 ๘.	การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตาม

แนวทางการเทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/ค�ำสั่งก�ำหนดไว้แล้ว

	 	 ๙.	สถานศึกษาเป็นผู ้จัดท�ำเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่ เกี่ยวข้องกับการเทียบโอน 

ผลการเรียนโดยบันทึกผลการเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความ

จ�ำนงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอน พร้อมท้ังจัดท�ำทะเบียนผู้ขอเทียบโอน 

ผลการเรียนไว้เพื่อการอ้างอิงสถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลการเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุ 

โดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแบบเอกสารแสดงผลการเรียนจาก 

แหล่งเรียนรู้เดิมที่น�ำมาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน

	 	 ๑๐. ผู ้ท่ีประสงค์จะขอเทียบผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษา 

ที่รับเทียบโอนผลการเรียน 

 		  ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค�ำขอและ
เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ การพิจารณาอนุญาต คณะกรรมการที่โรงเรียน
แต่งตั้งพิจารณาการขอ
เทียบโอน

๕ วัน โรงเรียน...

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือ เอกสาร
เสนอผู้อ�ำนวยการโรงเรียน
ลงนาม

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๗ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

			   - ไม่มี
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	 ๑๕.๒	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้อง โรงเรียน
ที่ขอเทียบโอน

๑ ชุด l	 ตามทีโ่รงเรยีนก�ำหนด

๒ ระเบียนแสดง 
ผลการเรียน (ปพ.๑) 

โรงเรียนเดิม ๑ ๑ ชุด l	 ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ โครงสร้างรายวิชา โรงเรียนเดิม ๑ ๑ ชุด l	 ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ ค�ำอธิบายรายวิชา โรงเรียนเดิม ๑ ๑ ชุด l	 ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

 	 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…

 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗. 	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘. 	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียน
		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียน...
กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียน
 	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	 	 ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถาน
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศเมื่อวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๔๗
๖.	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	
๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียน
 				    สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑. 	ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน...
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
 	 	 ๑.	ใบแทนเอกสารทางการศึกษา  เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา  ซึ่งสถานศึกษาเคย
ออกเอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวง
ศึกษาธิการก�ำหนด
 	 	 ๒.	กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด�ำเนินการแจ้งความ และน�ำ 
ใบแจ้งความมายื่น
 	 	 ๓.	กรณีที่หลักฐานช�ำรุดให้น�ำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน
 	 	 ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค�ำขอและ
เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ การพิจารณาอนุญาต สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ขอ

๒ วัน โรงเรียน...

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือ เอกสาร
เสนอผู้อ�ำนวยการโรงเรียน
ลงนาม

๑ วัน โรงเรียน...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l 	ของผู้ขอใบแทน
เอกสาร
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้อง โรงเรียน
ที่ขอใบแทน

๑ ฉบับ l	 ตามที่โรงเรียนก�ำหนด

๒ ใบแจ้งความ สถานีต�ำรวจ ๑ ฉบับ l	 กรณีเอกสารสูญหาย

๓ รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ รูป l	 ของนักเรียนถ่ายไม่เกิน 
๖ เดือน หน้าตรง 
ไม่สวมหมวก ไม่สวม
แว่นตาด�ำ
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

l 	กรณีผู้ที่จบก่อนหรือ 
จบการศึกษาตาม
หลักสูตรมัธยมศึกษา
ตอนต้น พ.ศ.๒๕๒๑ 
(ปรับปรุง พ.ศ.๒๕๓๓) 
หรือ หลักสูตร
มัธยมศึกษาตอนปลาย 
พ.ศ.๒๕๒๔ (ปรับปรุง 
พ.ศ.๒๕๓๓) ใช้รูปถ่าย 
ขนาด ๒ นิ้ว
l	 กรณีผู้จบหลักสูตร
หลังจากนั้นใช้รูปถ่าย
ขนาด ๑ นิ้ว

๑๖. ค่าธรรมเนียม

 		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม

 		  ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 	

	 	 หมายเหตุ : กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนที่ได้รับความเห็นชอบจาก 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยอาศัยอ�ำนาจตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของ

สถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ข้อ ๘

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…

 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้อง 
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ
		  การศึกษาขั้นพื้นฐาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียน...

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงาน

	 	 	 	 	 คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:

 	 	 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงาน

				    คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน...

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้

 	 	 ๑.	ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท�ำในสิ่งผิดกฎหมาย

 	 	 ๒.	ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน

 	 	 ๓.	ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อน ร�ำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง

 	 	 ๔.	ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท�ำนอง

เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา
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 	 	 ๕	 ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค�ำขอใช้อาคารสถานที่

 	 	 ๖	 โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย

วัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับ

ผิดชอบรักษาสถานที่นั้น

 	 	 ๗.	การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกต้ังหรือด�ำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ 

การเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง

 		  ทั้งนี้ ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค�ำขอและ
เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ การพิจารณาอนุญาต พิจารณาและจดัท�ำหนงัสอื
แจ้งผลการพิจารณาเสนอ 
ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน 
ลงนาม

๒ วัน โรงเรียน...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๒ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ แบบค�ำขอใช้อาคาร

สถานที่

โรงเรียน

เจ้าของสถานที่

๑ ชุด l	 ตามที่โรงเรียนก�ำหนด

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 ค่าบ�ำรุง

	 หมายเหตุ : เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนท่ีคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเห็นชอบ  

ตามอ�ำนาจของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙ 

ข้อ ๑๐

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…

 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗. 	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘. 	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘. 	ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้อง 



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)120


