
Step 1 
 

 
 
 
Step 2 

 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

คู่มือสํำหรับประชาชน: การรับนักเรยีนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวง: ศกึษาธกิาร 

 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

: โรงเรียนบ้านคาวิทยา เลขที่ 252 หมู ่1 ตําบลบ้านคา อาํเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 70180 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร การขึ้นทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อํำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกาํหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด 

สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางทีต่ั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กํำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด  
 สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
 ระยะเวลำที่กํำหนดตามกฎหมาย / ข้อกํำหนด ฯลฯ 120 หน่วยเวลา วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  
 จํำนวนคํำขอที่มำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จํำนวนคํำขอที่น้อยที่สดุ (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่านั้น) การรับนักเรียนโรงเรียนทั่วไป 
11. ช่องทางการให้บริการ 
 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านคาวิทยา เลขที ่252 หมู ่1 ตําบลบ้านคา อําเภอบ้านคา จังหวัดราชบุร ี
70180 
 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

*ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

   ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพธุ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์

   ☒ วันเสาร ์ ☒ วันอาทิตย ์

   ☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ        ☒ มีพักเที่ยง 
*เวลาเปิดรับคํำขอ เวลาเปิดรับคําขอ 08.30 
   เวลาปิดรับคําขอ 16.30 
   (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 
หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12.*หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ำมี) 
 1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 
 2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กาํหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
แนบไฟล์ประกาศ   
13.*ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

 
ท่ี 

ประเภท ข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบรกิาร 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระท
รวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ 
เอกสารการสมัคร 

1 วัน โรงเรียนบ้านคาวิทยา 
 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

รับทั้งหมด 1 วัน โรงเรียนบ้านคาวิทยา 
 

3 การพิจารณา 
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนบ้านคาวิทยา 
 

4 การแจ้งผลการ 
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนบ้านคาวิทยา 
 

5 
การลงนาม 
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน 1 วัน โรงเรียนบ้านคาวิทยา 
ช่วงเวลาระหวา่ง 

ขั้นตอน 1-5 เป็นไป 
ตามประกาศโรงเรียน 

 ระยะเวลาดํำเนินกำรรวม 120 หน่วยเวลา วัน 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

14. งานบริการนี ้ผ่านการดํำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ผ่านการดํำเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอนหน่วยของเวลา วัน 
15. *รายการเอกสำรหลักฐานประกอบการยื่นคํำขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก 

กระทรวง และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จํำนวน 
เอกสาร 

ฉบับ จริง 

 
จํำนวน 
เอกสำร 
สํำเนำ 

 
หน่วยนับ 
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

 
หมายเหต ุ

1 สําเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบ ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสําเนา ถูกต้อง 

2 ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ 

-กรณีมกีารเปลี่ยน ชื่อ-
สกุล 

-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบ ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสําเนา ถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ 

-เฉพาะระดับก่อน 
ประถมและ ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบ ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสําเนา ถูกต้อง 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

15.2*เอกสำรอื่น ๆ สํำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
ท่ี 

 
รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จํำนวน 
เอกสาร 

ฉบับ จริง 

จํำนวนเอกสาร 
สํำเนำ 

 
หน่วยนับเอกสร 

 
หมายเหต ุ

 หลักฐานการสมัคร      

1 
ใบสมัคร (หลักฐานใชใ้นวัน 

สมัคร) 
 1 - ชุด 

-หลักฐานใชใ้นวัน 
สมัคร 

2 
หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
หรือ ใบรับรองผลการเรยีน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ 
-เฉพาะระดับมัธยม 

-รับรองสําเนา 
ถูกต้อง 

3 
ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ 
-เฉพาะระดับมัธยม 

-รับรองสําเนา 
ถูกต้อง 

4 
รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 นิ้ว 

(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 
 2 - ฉบับ  

5 
ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบ 

ตัว) 
 1 - ชุด 

-หลักฐานใชใ้นวัน 
มอบตัว 

6 
หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

(หลักฐานการมอบตวั) 
 1 1 ฉบับ 

-หลักฐานใชใ้นวัน 
มอบตัว 

-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสําเนา 

ถูกต้อง 
16. ค่าธรรมเนียม  
 รายละเอียดคา่ธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยคา่ธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 หมายเหต ุ - 
17. *ช่องทำงการร้องเรยีน 
      1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านคาวิทยา 252 หมู ่1 ตําบลบ้านคา อําเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 
70180 
      2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษามธัยมศึกษาราชบุร ี
421 โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ อาคาร 6 ชั้น 6 ถนนเสือป่า ตําบลหน้าเมือง อําเภอเมืองราชบรุีจังหวัดราชบุร ี70000 
      3) เว็บไซท์ www.bankhawittaya.ac.th 
      4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธกิาร โทร 1579 

http://www.bankhawittaya.ac.th/


*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

 หมายเหตุ - 
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
 ชื่อเอกสาร 

 อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
 (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตวัอย่าง) หมายเหตุ - 
19. *หมายเหต ุ
 หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาตาม 
 ระยะเวลาที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานั้นๆ กาํหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

คู่มือสํำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียน  
กระทรวง: ศกึษาธกิาร 

 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: กำรขอยา้ยเขา้เรียน 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 
: โรงเรียนบ้านคาวิทยา เลขที่ 252 หมู ่1 ตําบลบ้านคา อาํเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 70180 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีใ่ห้บริการในสว่นภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที ่
เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงนบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงกาํหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
- ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

   ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางทีต่ั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
   ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กํำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)    - 
 ระยะเวลาที่กำํหนดตำมกฎหมาย / ข้อกํำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
9. *ข้อมูลสถิต ิ
 จํำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) - จํำนวนคำํขอที่มำกที่สดุ (ใส่เป็นตัวเลข) - จํำนวนคำํขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)    
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกรข้อมูลเทา่น้ัน) การยา้ยเข้าเรียน 
11. *ช่องทำงการให้บรกิาร 

1) ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียน โรงเรียนบ้านคาวิทยา 

ระยะเวลเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

   ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพธุ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์

   ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย ์
   ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
   มีพักเที่ยง 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

 เวลาเปิดรับคำขอ 
  เวลาเปิดรับคําขอ 08.30 

 เวลาปิดรับคําขอ 15.30 
  (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 
 หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยดุราชการ / โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรียน 
12. *หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในกรยื่นคํำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ำมี) 

1. ผู้ปกครองแจ้งความจาํนงการยา้ยเข้าเรียน 
2. สถานศึกษาพิจารณาการรับย้ายจากเหตุผล ความต้องการและความจาํเป็นของนักเรียนและผู้ปกครอง แต ่

สอดคล้องกับ 
2.1 วตัถุประสงค์ของโรงเรียน 
2.2 จํานวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
2.3 แผนการเรียน ฯลฯ 

3. ผู้ปกครองยื่นคําร้องขอย้ายเข้าเรียน พร้อมเอกสารดังต่อไปน้ี 
3.1 หลักฐานแสดงผลการเรียนเพื่อย้ายสถานศึกษา สําหรับนักเรียน ประถมศึกษาหรือนักเรียนระดับ 

มัธยมศึกษาตอนต้น และหลักสูตรมัธยมศกึษาตอนปลาย ตามหลักสตูรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
แล้วแต่กรณ ี(ปพ.1) 

3.2 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน 
3.3 สมุดรายงานประจาํตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
3.4 แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 
3.5 ระเบียนสะสม (ถ้ามี) 

4. สถานศึกษาพิจารณารับย้าย 
5. แจ้งผลการพจิารณา หากโรงเรียนรับย้ายให้นําเอกสารส่งตัวจากโรงเรยีนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) 
6. ระยะเวลาให้บริการเริม่นับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 2 วัน 
 
 

 
ท่ี 

ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริกำร 

หน่วยเวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทําการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้ 
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเห
ตุ 

 
 
1 

การตรวจ 
สอบ 

เอกสาร 

ผู้ปกครองยื่นคํา 
ร้องขอย้ายเข้าเรียน 

ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานแสดงผลการ 
เรียน (ปพ.1) 

ใบรับรองเวลา เรียน และคะแนน เก็บ 
หากย้ายระหวา่ง ภาคเรยีน 4.สมุดรายงาน 

ประจําตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
5.แบบบันทึกสุขภาพ ( ถ้ามี) 

6. ระเบียนสะสม (ถ้า มี) 

1 วัน โรงเรียน  

2 
การ 

พิจารณา 
อนุญาต 

งานทะเบียนวัดผล 
พิจารณาเอกสาร 

เสนอผู้บริหารเพื่อ พิจารณาอนุญาต 
1 ชั่วโมง โรงเรียน  

3 
การลงนาม 
อนุญำต 

ผู้บริหารลงนามใน 
เอกสาร 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  

 
4 

การแจ้ง 
ผลการ 

พิจารณา 

เจ้าหน้าที่งาน 
ทะเบียนนักเรียนแจ้ง ผู้ปกครองทราบ 

พร้อมแจ้งการจดั 
ห้องเรียน 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

14. งานบริการนี ้ผ่านการดํำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ผ่านกรดํำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดข้ันตอนและระยะเวลมาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน - หน่วยของเวลา วัน 

 
15.*รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคํำขอ 

15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงนภาครัฐ 

 
ท่ี 

รายการเอกสารยืนยัน 
ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให ้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จํำนวน 
เอกสาร 

ฉบับ จริง 

จํำนวน 
เอกสาร 
สํำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

 
หมายเหต ุ

1 บัตรประจําตวัประชาชน กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 

แสดงหลักฐาน 
การเป็นผู้ปกครอง 
ของนักเรียนที่มา 

ทําเรื่องย้าย 
2 สําเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง - 1 ฉบับ  

 
15.2 เอกสารอื่น ๆ สํำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
ส่วนงาน / หน่วยงานที่ รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก กระทรวง 
และช่องให้ เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จํำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จํำนวน 
เอกสาร 
สํำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหต ุ

1 แบบคําร้องขอย้ายเข้าเรียน โรงเรียน 1 - ฉบับ  

2 
เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน 

(ปพ.1) 
โรงเรียน 1 - ฉบับ  

3 
ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนน 
เก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน 

โรงเรียน 1 - ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจําตัวนกัเรียน โรงเรียน 1 - ฉบับ ถ้าม ี
5 แบบบันทึกสุขภาพ โรงเรียน 1 - ฉบับ ถ้าม ี

6 คําอธิบายรายวชิาเพิ่มเตมิ โรงเรียน 1 - ฉบับ 
กรณีมีการเทีย

บโอน 
7 ระเบียนสะสม โรงเรียน 1 - ฉบับ ถ้าม ี

8 
เอกสารส่งตัวจากโรงเรียนเดิม 

(แบบ พฐ. 19/1 หรือ แบบ บค. 
20) 

โรงเรียน 1 - ฉบับ 
หากโรงเรียน 

รับย้าย 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

16. ค่าธรรมเนียม  
รายละเอียดคา่ธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยคา่ธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
หมายเหต ุ - 

17. *ช่องทำงการร้องเรยีน 
      1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านคาวิทยา 252 หมู ่1 ตําบลบ้านคา อําเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 
70180 
      2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษามธัยมศึกษาราชบุร ี
421 โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ อาคาร 6 ชั้น 6 ถนนเสือป่า ตําบลหน้าเมือง อําเภอเมืองราชบรุีจังหวัดราชบุร ี70000 
      3) เว็บไซท์ www.bankhawittaya.ac.th 
     4) สายดว่นกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
สายด่วนสาํนักนายกรัฐมนตรี โทร 1111 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอย้าย 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) (ในระบบมีให้คลิก 
เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

หมายเหตุ - 
 
19. หมายเหตุ 

- สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายเข้ารับเอกสารหลักฐานของนักเรียนที่ย้ายเข้ามาเรียน จดัให้นักเรียน เข้าเรียน โดย 
ปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

- สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายเข้าเรียน รายงานสํานักงานเขตพื้นฐานการศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัด แล้วแตก่รณ ี
และแจ้งการรับนักเรียนให้สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายออกทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับนักเรียน

http://www.bankhawittaya.ac.th/


*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

  
 
 
 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

คู่มือสํำหรับประชำชน: กำรยำ้ยออกนักเรยีนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวง: ศกึษาธกิาร 

 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การย้ายออกนักเรียน 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

: โรงเรียนบ้านคาวิทยา เลขที่ 252 หมู ่1 ตําบลบ้านคา อาํเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 70180 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในสว่นภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อํำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงกาํหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
- ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางทีต่ั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กํำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) ระยะเวลาที่กํำหนดตามกฎหมาย / ข้อกํำหนด 
ฯลฯ - หน่วยเวลา 
9. *ข้อมูลสถิต ิ
 จํำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) –  
 จํำนวนคํำขอที่มำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) –  
 จํำนวนคํำขอที่น้อยที่สดุ (ใส่เป็นตัวเลข)   - 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่านั้น) การยา้ยออกนักเรียน 
11. *ช่องทำงการให้บรกิาร 
      1) ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านคาวิทยา 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 

   ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพธุ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์

   ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย ์
  ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
  มีพักเที่ยง 

เวลาเปิดรับคํำขอ เวลาเปิดรับคําขอ 08.30 
เวลาปิดรับคําขอ 15.30 

หมายเหตุ:  ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกาํหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. *หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคํำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ำมี) 
 1. ผู้ปกครองยื่นคําร้องขอย้ายออกต่อสถานศกึษา 
 2. สถานศึกษาทาํหนังสือส่งนักเรียนขอย้ายไปเข้าเรียนในสถานศึกษาที่ขอย้ายเข้า พร้อมทั้งส่งเอกสารหลักฐานดังต่อไปนี้ 

 2.1 หลักฐานแสดงผลการเรียนเพื่อย้ายสถานศึกษา สําหรับนักเรียน ประถมศึกษาหรือนักเรียนระดับมัธยมศึกษา 
ตอนต้น และหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพืน้ฐาน พุทธศักราช 2551 แล้วแต่กรณี (ปพ.1) 

 2.2. ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน 
 2.3 แบบยืนยันการรับย้ายจากโรงเรียนปลายทาง 
 2.4 สมุดรายงานประจาํตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
 2.5 แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

 3.สถานศึกษาพิจารณาให้ย้าย 
 4.แจ้งผลการพิจารณา และจัดทําหนังสือส่งตวันักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 
 5.ระยะเวลาให้บริการเริม่นับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

13.*ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ท่ี 

ประเภท ข้ันตอน 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

(นาที ชั่วโมง วัน 
วันทําการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

 
1 

กำรตรวจสอบ 
เอกสาร 

1. ผู้ปกครองยื่นคําร้องขอย้าย 
ออกต่อสถานศึกษา 
2. แบบยืนยันการรับย้าย 
จากโรงเรียนปลายทาง 
3.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานแสดง
ผลการเรียน (ปพ.1) 
4.ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็
บ หาก ย้ายระหว่างภาคเรียน 
5.สมุดรายงานประจําตัว นักเรียน 
(ถ้ามี)  
6.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียน  

2 
การพิจารณ 

อนุญาต 
เสนอผู้บริหารเพื่อ 
พิจารณาเอกสาร 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  

3 การลงนามอนุญาต 
ผู้บริหารลงนามใน 

เอกสาร 
1 ชั่วโมง โรงเรียน  

4 
การแจ้งผลการ 

พิจารณา 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
นักเรียนแจ้งผู้ปกครอง ทราบ 
พร้อมจดัทํา เอกสารการส่งตัว 
นักเรียนประกอบการ ยา้ย และ 

โรงเรียนจัดทาํ 
เอกสาร/หนังสือส่งตัว ตามแบบ 

พฐ.19/1 หรือ 
แบบ บค. 20 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  

 ระยะเวลาดํำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วัน 
14. งานบริกรนี้ ผ่านการดํำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ผ่านการดำเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน - หน่วยของเวลา วัน 
 
 
 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

15. *รายการเอกสรหลกัฐานประกอบการยื่นคํำขอ 
เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

ส่วนงน / 
หน่วยงานที่ รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก 

กระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จํำนวน 
เอกสาร 

ฉบับ จริง 

 
จํำนวน 
เอกสาร 
สํำเนำ 

 
หน่วยนับ 
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

 
หมายเหต ุ

1 บัตรประจําตวัประชาชน กรมการปกครอง 1 -- ฉบับ 

แสดงหลักฐาน 
การเป็น 

ผู้ปกครองของ 
นักเรียนที่มา 
ทําเรื่องย้าย 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สํำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้ 
เลือก กระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จํำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํำนวน 
เอกสาร 
สํำเนำ 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหต ุ

1 แบบคําร้องขอย้ายออกตอ่ 
สถานศึกษา (พฐ.19) 

โรงเรียน 1 - ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับย้ายจาก 
โรงเรียนปลายทาง 

โรงเรียน 1 - ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 

โรงเรียน 1 - ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียน และ 
คะแนนเก็บ หากย้ายระหว่าง 

ภาคเรียน 

โรงเรียน 1 - ฉบับ ถ้าม ี

5 สมุดรายงานประจําตัว 
นักเรียน 

โรงเรียน 1 - ฉบับ ถ้าม ี

6 แบบบันทึกสุขภาพ โรงเรียน 1 - ฉบับ ถ้าม ี
 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

16. ค่าธรรมเนียม  
รายละเอียดคา่ธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยคา่ธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
หมายเหต ุ - 

17. ช่องทำงการร้องเรียน 
1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาเขต 8 เลขที่ 421 โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ อาคาร 6 ชั้น 6 ถนน เสือป่า 

ตําบลหน้าเมือง อําเภอเมืองราชบุร ีจังหวัดราชบุรี 70000 
หมายเหตุ กรณีไดร้ับเอกสารชา้กวา่ที่กําหนด 
2) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 
3) สายด่วนสาํนักนายกรฐัมนตรี โทร 1111 
หมายเหตุ - 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกรกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ชื่อเอกสาร แบบคําร้องขอย้าย อพัโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร หมายเหตุ - 
19. *หมายเหต ุ
  1. สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายออก โดยปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศกระทรวงศึกษาธกิารเรื่อง 
การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

2. สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายออก รายงานสํานกังานเขตพื้นฐานการศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกดั แล้วแต่กรณี 
และแจ้งการรับนักเรียนให้สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายออกทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับนักเรียน



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

คู่มือสํำหรับประชาชน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์กรศึกษาภาคบังคับของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวง:ศึกษาธิการ 

 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการ 
:โรงเรียนบ้านคาวิทยา เลขที ่252 หมู ่1 ตําบลบ้านคา อาํเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 70180 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อํำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
- ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 
2546 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางทีต่ั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) 
ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กํำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
- ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 
2546 

ระยะเวลำที่กํำหนดตามกฎหมย / ข้อกํำหนด ฯลฯ -หน่วยเวลาวัน 
9. *ข้อมูลสถิต ิ

จํำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) –  
จํำนวนคํำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) –  
จํำนวนคํำขอที่น้อยที่สดุ (ใส่เป็นตัวเลข)   - 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่นั้น) การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียน 
11. *ช่องทางการให้บรกิาร 

1) ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถkนที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านคาวิทยา 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพธุ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์

☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย ์
ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
มีพักเที่ยง 

เวลาเปิดรับคํำขอ  เวลาเปิดรับคําขอ 08.30 
เวลาปิดรับคําขอ 15.30 

หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. *หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ำมี) 
- หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2546 

1. ลักษณะที่สามารถขอผ่อนผัน 
1.1 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคบั ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้ 

1.1.1 เด็กเรียนจบการศกึษาระดับปฐมวัย 
1.1.2 ในกรณีที่เด็กไม่จบการศกึษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า แต่ผู้ปกครองร้องขอและผ่านการประเมิน 

ความพร้อมทางด้านสติปัญญา รา่งกาย จติใจ อารมณ์ 
และสังคมตามประกาศของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศกึษา 
1.2 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคบั ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้ 

1.2.1 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อรา้ยแรงที่เป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรืออาจเป็นอันตรายแก่ 
นักเรียนอื่นตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศลิป์ 

1.2.2 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพกัรักษาตวัไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษาภายในสี่สิบห้าวนั 
นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 

1.2.3 เด็กที่มีความจําเป็นอื่นที่ไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติไดด้้วยเหตุสุดวิสัยแล้วแต่กรณี 
2. ระยะเวลาการผอ่นผัน 

2.1 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรครา้ยแรง หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพกัรักษาตัวตามข้อ 1.2.1 และ 1.2.2 
          ผอ่นผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้ 

2.2 กรณีเด็กมีความจําเป็นอื่น ตามข้อ 1.2.3 ผอ่นผันได้ครั้งละหน่ึงปีการศึกษาถ้ามีความจําเป็นตอ้งผ่อนผัน 
เกินกว่าหน่ึงครั้ง ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษใ 

 
 
 
 
 
 
 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

13.*ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ท่ี 

ประเภท ข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบรกิาร 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลำ 

(นาที ชั่วโมง วัน 
วันทําการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรว
ง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 
การตรวจสอบ 

เอกสาร 
รับคําร้อง/ตรวจสอบ 

เอกสาร 
1 ชั่วโมง โรงเรียน 

 

2 
การพิจารณา 

อนุญาต 
คณะกรรมการพิจารณา 2 วัน โรงเรียน 

 

3 การแจ้งผลการ แจ้งผลการผ่อนผัน 1 ชั่วโมง โรงเรียน  

4 
การลงนาม 
อนุญาต 

ผู้อํานวยการพจิารณาลง 
นามอนุญาต 

1 ชั่วโมง โรงเรียน 
 

 ระยะเวลดํำเนินการวม 2 หน่วยเวลาวัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดํำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ผ่านกรดำํเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลาวัน 
15. *รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคํำขอ 
 15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงนภาครัฐ 
 

 
ท่ี 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จํำนวน 
เอกสาร 

ฉบับ จริง 

จํำนวน 
เอกสาร 
สํำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

 
หมายเหต ุ

 
1 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
กรมการปกครอง 

กระทรวงมหาดไทย 
1 1 ฉบับ 

-หลักฐานใช ้
ในวันยื่น 
-รับรอง 

สําเนาถูกต้อง 

2 สูติบัตร 
กรมการปกครอง 

กระทรวงมหาดไทย 
1 1 ฉบับ 

-หลักฐานใช ้
ในวันยื่น 
-รับรอง 

สําเนาถูกต้อง 
 
*เอกสำรอื่น ๆ สำํหรับยื่นเพิ่มเติม 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

 
ท่ี 

 
รายการเอกสารยื่น 

เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง 

และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จํำนวน 
เอกสาร 

ฉบับ จริง 

จํำนวน 
เอกสาร 
สํำเนำ 

 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

1 
ใบยื่นคําขอหลักฐำนกำรขอ

ผ่อนผัน 
(แบบ บค.16) 

โรงเรียน 1 - ชุด 

-หลักฐานใช ้
ในวันยื่น 

-รับรองสําเนา 
ถูกต้อง 

2 ใบรับรองแพทย ์ โรงพยาบาล 1 - ฉบับ 
-หลักฐานใชใ้น 

วันยื่น 

 
3 

หลักฐานการจบชั้น 
ประถมศึกษา 

โรงเรียน 1 1 ฉบับ 

-หลักฐานใชใ้น 
วันยื่น 

-รับรองสําเนา 
ถูกต้อง 

16. ค่าธรรมเนียม  
 รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 หมายเหต ุ - 
17. ช่องทำงการร้องเรียน 

1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาเขต 8 เลขที่ 421 โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ อาคาร 6 ชั้น 6 ถนน เสือป่า 
ตําบลหน้าเมือง อําเภอเมืองราชบุร ีจังหวัดราชบุรี 70000 

หมายเหตุ กรณีไดร้ับเอกสารชา้กวา่ที่กําหนด 
2) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 
3) สายด่วนสาํนักนายกรฐัมนตรี โทร 1111 
หมายเหตุ - 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

คู่มือสํำหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรยีนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.เพื่อกำรประกอบอาชีพหรือกรณีอื่นๆ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวง: ศกึษาธกิาร 

 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
ชื่อกระบวนงาน: การขอลาออกเพื่อการประกอบอาชีพหรือกรณีอื่นๆ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 
: โรงเรียนบ้านคาวิทยา เลขที่ 252 หมู่ 1 ตําบลบ้านคา อาํเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 70180 
ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในสว่นภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
กฎหมายที่ให้อํำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง - 
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงกาํหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
- ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางทีต่ั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)ต่างประเทศ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กํำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
- ระยะเวลำที่กํำหนดตามกฎหมาย / ข้อกํำหนด ฯลฯ  - หน่วยเวลา วัน 
*ข้อมูลสถิต ิ
จํำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) - จํำนวนคํำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  
- จํำนวนคํำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)   - 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเทา่นั้น) การขอลาออก 
*ช่องทางการให้บรกิาร 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านคาวิทยา 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 

   ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพธุ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์

   ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย ์
   ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
   มีพักเที่ยง 
เวลาเปิดรับคํำขอ เวลาเปิดรับคําขอ  08.30 

เวลาปิดรับคําขอ  15.30 
หมายเหตุ:  ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกาํหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

*หลักเกณฑ์ วิธีการ เงือ่นไข ในการยื่นคํำขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
 การขอลาออกเพื่อการประกอบอาชีพหรือกรณอีืน่ๆ มีขั้นตอนดังนี้ 
  1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16 
  2. ตรวจสอบเอกสารประวัตินักเรียน ได้แก ่สําเนา ปพ.1 โรงเรียนเดิม สาํเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา/ 
มารดา 
  3. ผู้ปกครองนักเรียนยื่นแบบคําร้องขอลาออกพรอ้มสําเนาบัตรประชาชน กรอกรายละเอียด 
เพื่อยื่นเสนอขออนุมัติจากท่านผู้อํานวยการที่ฝ่ายทะเบียน โดยส่งรูปถ่ายนักเรียนขนาด 1 นิ้ว จาํนวน 2 รูป 
เพื่อใช้ติดใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
  4. ระยะเวลาให้บริการเริม่นับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
*ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

    หน่วย ส่วนงาน / หน่วยงาน หมายเหต ุ
ท่ี ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

เวลา 
(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทําการ 

ที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกร
ะทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

 

       

1 
กำรตรวจสอบ 

เอกสาร 

ผู้ปกครองเขียนคําร้อง 
มอบรูปถ่ายให้งาน 

ทะเบียน 
1 วัน โรงเรียน 

 

2 
การพิจารณา 

อนุญาต 

งานทะเบียนเสนอ 
ผู้อํานวยการโรงเรียน 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 

8 ชั่วโมง โรงเรียน 
 

3 การลงนามอนุญาต 
 ผู้อํานวยการโรงเรียน 

ลงนามอนุญาต 
1 ชั่วโมง โรงเรียน 

 

4 
การแจ้งผลการ 

พิจารณา 

แจ้งผู้ปกครองพร้อม 
มอบเอกสารหลักฐาน 

ทางการเรียน 
1 วัน โรงเรียน 

 

ระยะเวลำดํำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วัน 
งานบริการนี้ ผา่นการดำํเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ผ่านการดํำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ระยะเวลารวมหลงัลดขั้นตอน 3 หน่วยของเวลา วัน 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

*รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคํำขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก 

กระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จํำนวน 
เอกสาร 

ฉบับ จริง 

 
จํำนวน 
เอกสาร 
สํำเนำ 

 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

 
หมายเหต ุ

1 บัตรประจําตวัประชาชน กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

- 1 ฉบับ  

 
เอกสำรอื่น ๆ สํำหรับยืน่เพิ่มเติม 

 
ท่ี 

รายการเอกสารยื่น 
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / หน่วยงำนที ่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้ 
เลือกกระทรวง และ 
ช่องให้เลือก กรม/ 

กลุ่มงาน) 

จํำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จํำนวนเอกสา
ร สํำเนา 

 
หน่วยนับเอกสาร 

 
หมายเหต ุ

1 ใบคําร้องขอลาออก โรงเรียน 1 - ฉบับ  
2 รูปถ่าย 3x4 เซนติเมตร โรงเรียน 2 - ฉบับ  

ค่าธรรมเนียม  
 รายละเอียดคา่ธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 หมายเหต ุ - 
ช่องทำงการร้องเรียน 

1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาเขต 8 เลขที่ 421 โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ อาคาร 6 ชั้น 6 ถนน เสือป่า 
ตําบลหน้าเมือง อําเภอเมืองราชบุร ีจังหวัดราชบุรี 70000 

หมายเหตุ กรณีไดร้ับเอกสารชา้กวา่ที่กําหนด 
2) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 
3) สายด่วนสาํนักนายกรฐัมนตรี โทร 1111 
หมายเหตุ - 

*ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกรกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ชื่อเอกสาร แบบคําร้องขอย้าย อพัโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร หมายเหตุ - 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
 ชื่อเอกสาร คําร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน 

 อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
 (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตวัอย่าง) หมายเหตุ - 
 
*หมายเหต ุ
 หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาตาม 
 ระยะเวลาที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานั้นๆ กาํหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

คู่มือสํำหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวง: ศกึษาธกิาร 

 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 
ชื่อกระบวนงำน: การขอเทียบโอนผลการเรียน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

: โรงเรียนบ้านคาวิทยา เลขที่ 252 หมู่ 1 ตําบลบ้านคา อาํเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 70180 
ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในสว่นภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุมัต ิ
กฎหมำยที่ให้อํำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง กฎกระทรวงกํำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํำนาจ 
กำรบริหารและกำรจัดกำรศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการ เรียนการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน และการศึกษาระดับอุดมศึกษาระดับต่ํำกวาปริญญา 
- กฎกระทรวงกำํหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํำนาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
- ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษำขั้นพื้นฐาน และการศกึษาระดับต่ำํกวา่ปริญญา 

ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางทีต่ั้งอยู่ในภูมิภาค    
           (นอกกฎกระทรวง)ต่างประเทศ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กํำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง 
การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพื้นฐาน และการศึกษาระดับอุดมศกึษาระดับต่ำกว่าปริญญา 
ระยะเวลาที่กํำหนดตามกฎหมาย / ข้อกํำหนด ฯลฯ 1 หน่วยเวลา วัน 
*ข้อมูลสถิต ิ
จํำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)   –  
จํำนวนคํำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)   -  
จํำนวนคํำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)    - 
 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเทา่นั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียน 
*ช่องทางการให้บรกิาร 
 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 สถานที่ให้บริการ โรงเรียน โรงเรียนบ้านคาวิทยา 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 

   ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพธุ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์

   ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย ์  

   ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ   

   ☐ มีพักเที่ยง 
เวลาเปิดรับคํำขอ เวลาเปิดรับคําขอ  08.30 

เวลาปิดรับคําขอ  15.30 
หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
*หลักเกณฑ์ วิธีการ เงือ่นไข 
หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
แต่งตั้งคณะกรรมการดาํเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลกัฐานอื่นหรือประเมินจากความรู้ ความสามารถ ทกัษะ หรือประสบการณ์
ของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไม่ซับซ้อน ทั้งนี้ให้คํานึงถึงประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลการเรียน 
เป็นสําคัญ 
พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรทีอ่ยูในระดับเดียวกัน 
แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 

การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลกัษณะการจดัหลักสูตร และสาระการเรียนรู้  
ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศกึษาของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได้ 2 กรณีดังนี ้
กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณ์ต่างๆ ได้แก่ การย้ายสถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบ การศึกษา 
การย้ายหลักสูตร 
ให้ดําเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกที่สถานศกึษารับผูขอเทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา 
เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรดาํเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 1 ภาค เรียน ถ้ามีเหตุจําเป็นผู้
ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาที่กําหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหลงเรียนรู้อื่นๆ เช่น สถานประกอบการ สถานประกอบอาชพีอิสระ 
สถาบันทางศาสนาสถาบันฝากอบรมวิชาชีพ บ้านโรงเรียน (Home School) ฯลฯ 
ให้ดําเนินการภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาทีร่ับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/หมวดวิชา 
จํานวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้กําลังเรยีนและประสงค์จะไปศึกษา 
จากแหล่งเรียนรู้อื่นๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 
การกาํหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดยพิจารณาบน 
พื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปจจุบัน 
การพิจารณาให้ผลการเรยีนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการเรียนตามหลักฐาน 
เดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเน่ืองในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อย่างน้อย 1 ภาคเรียน 
การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของ 
สถานศึกษาที่รับเทียบโอนกําหนด 
การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในต่างประเทศเป็นเวลา 
1 ปีการศกึษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศกําหนดไว้แล้ว 
การเทียบโอนผลการเรียนเขาสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบโอนผลการ 
เรียนที่กระทรวงศึกษาธกิารได้มีระเบียบ/คําสั่งกําหนดไว้แล้ว 
สถานศึกษาเป็นผู้จัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบนัทึกผลการเทียบ โอนไว้
เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวของกับ การเทียบโอน 
พร้อมทั้งจัดทาํทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพื่อการอ้างอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูล การเทียบโอนไว้
ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผล การเรียนจากแหล่งเรียนรู้
เดิมที่นํามาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน 
ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผลการเรียน ทั้งนี ้
ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

*ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ท่ี 

ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง 

และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

 
1 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่งาน 
ทะเบียนพิจารณา 
เอกสาร หลักฐาน 
การศกึษาหรือ 
หลักฐานอื่น 

1 วัน โรงเรียน 

 

2 
การพิจารณา 

อนุญาต 

คณะกรรมการ 
พิจารณาการขอเทียบ 

โอนผลการเรียน 
5 วัน โรงเรียน 

 

3 
การแจ้งผลการ 

พิจารณา 
แจ้งผลการขอเทียบ 

โอนผลการเรียน 
1 วัน โรงเรียน 

 

ระยะเวลาดํำเนินการรวม 7 หน่วยเวลา วัน 
งานบริการนี้ ผา่นการดำํเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดํำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน - หน่วยของเวลา วัน 
*รายการเอกสำรหลักฐานประกอบการยื่นคํำขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก 

กระทรวง และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จํำนวน 
เอกสาร 

ฉบับ จริง 

 
จํำนวน 
เอกสาร 
สํำเนา 

 
หน่วยนับ 
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

 
หมายเหต ุ

 
1 

 
บัตรประจําตวัประชาชน 

 
กรมการปกครอง 

 
1 

 
-- 

 
ฉบับ 

แสดงหลักฐาน 
การเป็น 

ผู้ปกครองของ 
นักเรียนที่มา 
ทําเรื่องย้าย 

 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

     เอกสารอื่น ๆ สํำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
ท่ี 

 
รายการเอกสารยื่น 

เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่อง ให้เลือก 
กระทรวง และ 
ช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

 
จํำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

 
จํำนวนเอกสา

ร สํำเนา 

 
หน่วยนับเอกสาร 

 
หมายเหต ุ

 
1 

 
ระเบียนแสดงผลการ 

เรียน (ปพ.1) 

 
โรงเรียน 

 
1 

 
1 

 
ชุด 

-ใช้กรณีเทียบโอน 
ความรู ้

-รับรองสําเนา ถูกต้อง 
 
2 

 
ผลการเรียน 

 
โรงเรียน 

 
1 

 
1 

 
ชุด 

-ใช้กรณีเทียบโอน 
ความรู ้

-รับรองสําเนา ถูกต้อง 
 
3 

 
ประมวลรายวิชา 

(Course Syllabus) 

 
โรงเรียน 

 
1 

 
1 

 
ชุด 

-ใช้กรณีเทียบโอน 
ความรู ้

-รับรองสําเนา ถูกต้อง 
 
4 

 
คําอธิบายรายวชิา 

 
โรงเรียน 

 
1 

 
1 

 
ชุด 

-ใช้กรณีเทียบโอน 
ความรู ้

-รับรองสําเนา ถูกต้อง 
 
5 

เอกสาร/หลักฐานที ่
แสดง 

ถึงทักษะ/ประสบการณ์ 
หรือความเชี่ยวชาญใน 

วิชานั้นๆ 

โรงเรียน 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน 
ทักษะ/ประสบการณ ์
-รับรองสําเนา ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

ค่าธรรมเนียม  
 รายละเอียดคา่ธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 หมายเหต ุ - 
ช่องทำงการร้องเรียน 

1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาเขต 8 เลขที่ 421 โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ อาคาร 6 ชั้น 6 ถนน เสือป่า 
ตําบลหน้าเมือง อําเภอเมืองราชบุร ีจังหวัดราชบุรี 70000 

หมายเหตุ กรณีไดร้ับเอกสารชา้กวา่ที่กําหนด 
2) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 
3) สายด่วนสาํนักนายกรฐัมนตรี โทร 1111 
หมายเหตุ - 

*ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิม่เติม ถ้ำมี) 
ชื่อเอกสาร - 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
หมายเหต ุ -



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

คู่มือสํำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง: ศกึษาธกิาร 

 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 
ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศกึษา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนนักเรียน 
: โรงเรียนบ้านคาวิทยา เลขที่ 252 หมู่ 1 ตําบลบ้านคา อาํเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 70180 
ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในสว่นภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
กฎหมายที่ให้อํำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
- กฎกระทรวงกาํหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
- แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูต้ามหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พทุธศักราช 2551 
- คําสั่งกระทรวงศกึษาธกิารที ่สพฐ. 616/2552 เรือ่ง การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง 

การศกึษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันที ่30 กันยายน 2552 
- คําสั่งกระทรวงศกึษาที ่สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทาํประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น พื้นฐาน  

(ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
- คําสั่งกระทรวงศกึษาธกิาร ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจดัทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศกึษาตามหลักสูตร 

แกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
- คําสั่งกระทรวงศกึษาธกิาร ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ 11 

กรกฎาคม 51 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าดว้ยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพิม่เติม (ข้อ 61) 

ระดับผลกระทบ ☐ บรกิารที่มีความสาํคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางทีต่ั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)ต่างประเทศ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กํำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  - 
ระยะเวลำที่กํำหนดตามกฎหมาย / ข้อกํำหนด ฯลฯ - หน่วยเวลำ วัน 
*ข้อมูลสถิต ิ
 จํำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) –  
 จํำนวนคํำขอที่มำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  –  
 จํำนวนคํำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)   - 
ส่วนของคู่มือประชาชน 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  (เพื่อใชใ้นระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 
*ช่องทางการให้บริการ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ  โรงเรยีนบ้านคาวิทยา เลขที่ 252 หมู่ 1 ตําบลบ้านคา อําเภอบ้านคา จังหวดัราชบุรี 70180 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 

   ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพธุ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์

   ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย ์
   ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
   มีพักเที่ยง 
เวลาเปิดรับคํำขอ  เวลาเปิดรับคําขอ 8.30 
    เวลาปิดรับคําขอ 15.30 
หมายเหตุ: โรงเรียนกำํหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
*หลักเกณฑ์ วิธีการ เงือ่นไขในการยื่นคํำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

- กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดาํเนินการแจ้งความ และนําใบแจ้งความมายื่น 
- ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

*ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
    หน่วย ส่วนงาน / หน่วยงาน หมายเหต ุ

ท่ี ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

เวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน 

วันทําการ 

ที่รับผิดชอบ  

    เดือน ปี)   

 
1 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

เขียนคําร้องขอรับ 
เอกสารทางการศึกษา 

และงานทะเบียน 
นักเรียนตรวจสอบ 
เอกสารคําร้องขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียน 

 

 
2 

การพิจารณา 
อนุญาต 

งานทะเบียนค้น 
เอกสารตามที่ร้องขอ 

และเสนอ 
ผู้อํานวยการลงนาม 

1 วัน โรงเรียน 

 

3 
การลงนามอนุญา

ต 
ผู้อํานวยการลงนาม 

ในเอกสาร 
1 วัน โรงเรียน 

 

4 
การแจ้งผลการ 

พิจำรณำ 
แจ้งการรับเอกสารแก ่

ผู้รับบริการ 
1 ชั่วโมง โรงเรียน 

 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

งานบริการนี ้ผ่านการดำํเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ผ่านการดํำเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน - หน่วยของเวลา วัน 
*รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคํำขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก 

กระทรวง และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

 
จํำนวน 
เอกสาร  

ฉบับ จริง 

 
จํำนวน 
เอกสาร 
สํำเนา 

 
หน่วยนับ 
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 

 
หมายเหต ุ

1 บัตรประจําตวัประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ กรณีผู้ที่จบ 
ไปแล้ว 

 
เอกสารอื่น ๆ สํำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จํำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํำนวน เอกสาร 
สํำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

1 ใบแจ้งความ สถานีตํารวจ 1 - ฉบับ  
2 แบบคําร้อง โรงเรียน 1 - ฉบับ  
3 รูปถ่ายขนาด 3x4 เซนตเิมตร  2 - ฉบับ  

 
*ค่าธรรมเนียม 
 รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศกึษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม  

 ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยคา่ธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้)  
 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 100 บาท 
 หมายเหต ุ กรณีสูญหาย หรือเคยไดร้ับฉบับจริงไปแล้วครั้งหนึ่ง 
ช่องทำงการร้องเรียน 

1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาเขต 8 เลขที่ 421 โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ อาคาร 6 ชั้น 6 ถนน เสือป่า 
ตําบลหน้าเมือง อําเภอเมืองราชบุร ีจังหวัดราชบุรี 70000 

หมายเหตุ กรณีไดร้ับเอกสารชา้กวา่ที่กําหนด 
2) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 
3) สายด่วนสาํนักนายกรฐัมนตรี โทร 1111 

หมายเหตุ 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

*ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิม่เติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร แบบคําร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
หมายเหตุ - 
หมายเหต ุ - 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

คู่มือสํำหรับประชาชน: การขอใช้บริการด้านอาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 
ชื่อกระบวนงาน: กำรขอใช้บริการด้านอาคารสถานที ่
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  กระทรวงศึกษาธิการ 

: โรงเรียนบ้านคาวิทยา เลขที่ 252 หมู่ 1 ตําบลบ้านคา อาํเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 70180 
ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในสว่นภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนงานบริการที ่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการใช้อาคารสถานที่ ของสถานศึกษา 
พ.ศ. 2539 

ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางทีต่ั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

☐ ต่างประเทศ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กํำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) ระยะเวลาที่กํำหนดตามกฎหมาย / ข้อกํำหนด ฯลฯ- 
หน่วยเวลา วัน 
*ข้อมูลสถิต ิ
จํำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  -  
จํำนวนคํำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  -  
จํำนวนคํำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)    - 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเทา่นั้น) การขอใช้บริการด้านอาคารสถานที ่
*ช่องทางการให้บรกิาร 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านคาวิทยา เลขที่ 252 หมู่ 1 ตําบลบ้านคา อําเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 70180 
 
 
 
 
 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพธุ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์

☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย ์

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

☐ มีพักเที่ยง 
เวลาเปิดรับคํำขอ เวลาเปิดรับคําขอ  08.30 

เวลาปิดรับคําขอ  15.30 
หมายเหตุ: โรงเรียนกำํหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
*หลักเกณฑ์ วิธีการ เงือ่นไข ในการยื่นคํำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 
 ตามระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยการใชอ้าคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
ข้อ 5 การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชัว่คราวเท่านั้น และตอ้งอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
 1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทําในสิ่งผิดกฎหมาย 
 2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
 3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพือ่จัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน รําคาญแก่ผู้ 
อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคยีง 
 4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จดักิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกจิกรรมอื่นๆ ในทาํนองเดียวกนัในอาคาร 
สถานที่ของสถานศึกษา 
 5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพือ่การอยา่งอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคาํขออาคารสถานที่ 
โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี 
ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานทีน่ั้น 
การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดําเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียนการ 
สอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

 
*ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

 
ท่ี 

 
ประเภท 
ขั้นตอน 

 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนกำรบริกำร 

 
ระยะเวลา 
ให้บริกำร 

 
หน่วย 
เวลำ 

(นาที ชั่วโมง วัน 
วันทําการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

 
หมายเหต ุ

 
1 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ยื่นคําขออนุญาต 
เจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบเอกสาร 
1 ชั่วโมง กลุ่มงานบริหารทัว่ไป 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
คําขอและรายการเอก 
สารหรือหลักฐานและ
แจ้งให้ผู้ยื่นคําขอ
ทราบทันทีกรณีท่ี 
เห็นว่าคําขอไม่ถูกต้อง 

 
2 

 
การพิจารณา 

อนุญาต 

รายงานผลการ 
ตรวจสอบต่อหัวหน้า 
กลุ่มงานบริหารทัว่ไป 

เสนอผู้บริหาร 
พิจารณาอนุญาต 

1 วัน กลุ่มงานบริหารทัว่ไป  

3 
การลงนาม 
อนุญาต 

ผู้บริหารลงนาม 
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

1 ชั่วโมง กลุ่มงานบริหารทัว่ไป  

4 
การแจ้งผลการ 

พิจารณา 

แจ้งผลการพิจารณา 
ว่าอนุญาต/ไม่อนุญาต 
ให้ผู้ยื่นคําขอได้ทราบ 

1 วัน กลุ่มงานบริหารทัว่ไป  

ระยะเวลาดํำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วัน 
 
งานบริการนี้ ผา่นการดำํเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ผ่านการดํำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ระยะเวลารวมหลงัลดขั้นตอน - หน่วยของเวลา วัน 
 
 
 
 
 
 



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

*รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคํำขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ท่ี 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระท
รวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จํำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํำนวน 
เอกสาร 
สํำเนา 

หน่วยนับ เอกสาร 
(ฉบับ หรือ ชุด) 

 
หมายเหต ุ

1 
บัตรประจําตวั 

ประชาชน 
กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

เอกสาร 
ต้องเหลืออายุเกิน 3 

เดือน ณ วันยื่น คาํขอ 

 
2 

 
สําเนาทะเบียนบ้าน 

 
กรมการปกครอง 

 
1 

 
1 

 
ฉบับ 

เอกสารอื่น ๆ สํำหรับยืน่เพิ่มเติม 
-ไม่มี- 
ค่าธรรมเนียม  
 รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยคา่ธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 หมำยเหต ุ ตามระเบียบ/แนวปฏิบัติของโรงเรียนแต่ละแห่ง 
 
ช่องทำงการร้องเรียน 

1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาเขต 8 เลขที่ 421 โรงเรียนราชโบริกานุเคราะห์ อาคาร 6 ชั้น 6 ถนน เสือป่า 
ตําบลหน้าเมือง อําเภอเมืองราชบุร ีจังหวัดราชบุรี 70000 

หมายเหตุ กรณีไดร้ับเอกสารชา้กวา่ที่กําหนด 
2) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 
3) สายด่วนสาํนักนายกรฐัมนตรี โทร 1111 
หมายเหตุ - 

*ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิม่เติม ถ้ามี) 
 ชื่อเอกสาร - 

 อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร หมายเหตุ - 
หมายเหตุ -



*คำถามท่ีมีเครื่องหมำย (*) ข้างหน้าหมายถึงเปิดให้แก้ไขได้  

 


