
คูม่ื อส ำหรับประชำชน: กำรรืับนืักเรื ยนของโรงเรื ยนในสังกืัด สพฐ. หน่ วยงานท่ ่ร่ บผ่ ดชอบ: ส าน กงาน
คณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน่กระทรวง: ศ กษาธ การ 
 ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

1. ช ่อกระบวนงำน: กำรรืับนืักเรื ยนของโรงเรื ยนในสังกืัด สพฐ. 
2. หนื่วยงำนท ่รืับผดิชอบ: กระทรวงศ่ กษาธ การ 

: ส าน กงานคณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน  โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ 
3.  ประเภทของงำนบรืิกำร กระบวนงานบร การท่ ่เบ่ ดเสร่ จในหน่ วยงานเด่ ยว 
4.  หมวดหมืู่ของงำนบรืิกำร การข ้นทะเบ่ ยน 
5.  กฎหมำยท ่ใหอ้ ำนำจกำรอนุญำตหรื อท ่เกื ่ยวขื้อง 

1)  พระราชบ ญญ่ ต่ การศ่ กษาภาคบ งค่ บ พ.ศ. 2545 
2)  กฎกระทรวงก าหนดหล่ กเกณฑ์และว ธ่ การกระจายอ านาจการบร หารและการจ่ ดการศ่ กษา พ.ศ. 2550 
3)  ประกาศส าน กงานคณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน เร ่อง นโยบายและแนวปฏ บ่ ต่ เก ่ยวก บการร่ บน่ กเร ยนส่ งก ด่ส าน กงานคณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน 

6.  ระดืับผลกระทบ ☐ บร การท่ ่ม ความส าค ญด่้านเศรษฐก จ/ส่ งคม ☐ บร การท่ ่วไป 
7.  พื ้นท ่ใหื้บรืิกำร ☐ ส่ วนกลาง ☐ ส่ วนภูม ภาค  ☐ ท่้องถ ่น ☒ สถาบ นการศ่ กษา 

☐ ส่ วนกลางท่ ่ต่ ้งอยู ในภูม ภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่ วนกลางท่ ่ต่ ้งอยู ในภูม ภาค (นอก่กฎกระทรวง) ☐ ต างประเทศ 
8.  กฎหมำยขอ้บืังคับ/ขอ้ตกลงท ่ก ำหนดระยะเวลำ (ช ่อกฎหมำย/ข้อบืังคับ) 

ประกาศส าน กงานคณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน เร ่อง นโยบายและแนวปฏ บ่ ต่ เก ่ยวก บการร่ บน่ กเร ยนส่ งก ด่ส าน กงานคณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน 
ระยะเวลำท ่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ขื้อก ำหนด ฯลฯ 120  หนื่วยเวลำ ว น 

9. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉล ่ยต่อเด อนื(ใส่เป็นตัวเลข) 
จ ำนวนค ำขอท ่มำกท ่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท ่น้อยท ่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 ส่วนของคู่ม อประชำชน 
10. ช ่ออื้ำงอืิงของคูม่ื อประชำชน (เพ ่อ 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร 

ใชื้ในระบบจืัดกำรขื้อมืูลเท่ำนืั้น) การร่ บน กเร ยนของโรงเร ยนในส่ งก ด สพฐ. 

1) ต ดต อด้วยตนเอง่ณ่สถานท ่ให้บร การ 
สถำนท ่ให้บรืิกำร โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ เลขท่ ่ 46/15 หมู  1 ตำบลบางช้าง อ าเภอสามพราน จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 73110 
ระยะเวลำเปืิดให้บรืิกำร  ☐ เป่ ดให้บร่ การตลอด 24 ช่ ่วโมง 

☒ ว นจ่ นทร่์ ☐ ว นอ งคาร ☒ ว นพ่ ธ ☒ ว นพฤห่ สบด่  ☒ ว นศ่ กร่์ 
☒ ว นเสาร์ ☒ ว นอาท ตย์ 
☒ ไม เว้นว นหย ดราชการ 
☒ ม พ่ กเท่ ่ยง 

เวลำเปืิดรืับค ำขอ เวลาเป่ ดร่ บค าขอ  08.30 
เวลาปิดร บค าขอ 16.30 

หมำยเหต:ุ โรงเร ยนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบร บทของโรงเร ยน 



12. หลักเกณฑื  วืิธื กำร เงื ่อนไข (ถื้ำมื ) 
1) หล กเกณฑ์การร บน กเร ยนเป็นไปตามประกาศ่สพฐ. / สพท. / โรงเร ยน่เร ่องการร บน กเร ยนในแต ละปีการศ กษา 
2)  ระยะเวลาการให้บร่ การรวมท ่ก าหนดในคู่ ม อ เร ่มน่ บเม ่อได่้ตรวจสอบเอกสารถูกต่้อง ครบถ่้วนแล่้ว่http://plan.bopp-obec.info/ 

 

13. *ขั้นตอนืระยะเวลำืและส่วนงำนท ่รับผิดชอบ 
 

ท  ่ ประเภทื
ขั้นตอน 

รำยละเอื ยดของขั้นตอนืกำรบรกิำร 
 
ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

หน่วยืเวลำ 
(นาท ่ช ่วโมง่ว่ น 
ว่ นทำการ 
เด่ อน ปี) 

ส่วนงำนื/ หน่วยงำนืท ่
รับผิดชอบ 

(ในระบบม ช่องให้เล อกกระทรวงืและช่องให้เล อกื
กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 
การตรวจสอบ่
เอกสาร 

ร่ บสม ครและตรวจสอบ่เอกสาร
การสม คร 

1 ว่ น ส าน กงานคณะกรรมการ 
การศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน 
โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ 

 

2 
การพ จารณา่
อน ญาต 

สอบ และ/หร่ อ จ่ บฉลาก 1 ว่ น ส าน กงานคณะกรรมการ่การศ กษา
ข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยนว ดบางช้าง
ใต้ 

 

3 
การพ จารณา่
อน ญาต 

ประกาศผล 1 ว่ น ส าน กงานคณะกรรมการ่การศ กษา
ข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยนว ดบางช้าง
ใต้ 

 

4 
การแจ้งผลการ่
พ จารณา 

รายงานต ่วน่ กเร ่ยน 1 ว่ น ส าน กงานคณะกรรมการ 
การศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน 
โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ 

 

5 
การลงนาม่
อน ญาต 

มอบต ่ว/ข่ ้นทะเบ ยนน่ กเร ่ยน 1 ว่ น ส าน กงานคณะกรรมการ่การศ กษา
ข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยนว ดบางช้าง
ใต้ 

ช วงเวลาระหว าง่ข ้นตอน่1-5 
เป็นไป่ตามประกาศโรงเร ยน 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 120 หนื่วยเวลำ ว น 
 

14. งำนบรกิำรน ้ืผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนืและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนืและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้วระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน
 หน่วยของเวลำ ว น 

 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย ่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรย นยนัตืัวตนท ่ออกโดยหนื่วยงำนภำครัฐ 
 
 

 

ท  ่

 
รำยกำรเอกสำรย นยันืตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท ่ื
รับผิดชอบ 

(ในระบบม ช่องให้เล อกืกระทรวงืและช่อง
ให้เล อก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวนื
เอกสำรื
ฉบับืจรืิง 

 
จ ำนวนื
เอกสำรื
ส ำเนำ 

 
หนื่วยนืับืเอกสำร 

(ฉบับ หร อ ชืุด) 

 

หมำยเหตุ 

1 ส าเนาทะเบ่ ยนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบ บ -ใช้ในว นสม คร (1 ฉบ บ) 
และว นมอบ่ต่ ว (1 ฉบ บ) 
-ร่ บรองส าเนา ถู่กต่้อง 

http://plan.bopp-obec.info/


 

ท  ่

 
รำยกำรเอกสำรย นยันืตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท ่ื
รับผิดชอบ 

(ในระบบม ช่องให้เล อกืกระทรวงืและช่อง
ให้เล อกืกรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวนื
เอกสำรื
ฉบับืจรืิง 

 
จ ำนวนื
เอกสำรื
ส ำเนำ 

 
หนื่วยนืับืเอกสำร 

(ฉบับ หร อ ชืุด) 

 

หมำยเหตุ 

2 ใบส าค ญการเปล่ ่ยนช่ ่อ กรมการปกครอง 1 2 ฉบ บ -กรณ ม การเปล ่ยน 
ช ่อ-สก ล 
-ใช้ในว นสม คร (1 ฉบ บ) 
และว นมอบ่ต่ ว (1 ฉบ บ) 
-ร่ บรองส าเนา ถู่กต่้อง 

3 สู่ต่ บ ตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบ บ -เฉพาะระด่ บก อน 
ประถมและ่
ประถมศ กษา 
-ใช้ในว นสม คร (1 ฉบ บ) 
และว นมอบ่ต่ ว (1 ฉบ บ) 
-ร่ บรองส าเนา ถู่กต่้อง 

 

15.2) เอกสำรอื ่น ๆ  ส ำหรับย ื่นเพืิ่มเตืิม 
 
ท  ่

 
รำยกำรเอกสำรย ่นเพืิ่มเตืิม 

ส่วนงำนื / 
หน่วยงำนท ่ื
รับผิดชอบ 

จ ำนวนื
เอกสำร 
ฉบับืจรืิง 

 
จ ำนวนเอกสำรืส ำเนำ 

 
หน่วยนับเอกสำร 

 
หมำยเหตุ 

 หลักฐำนกำรสมัคร      

1 ใบสม่ คร (หล่ กฐานใช่้ในว น 
สม คร) 

 1 1 ช ด -หล่ กฐานใช่้ในว่ น 
สม คร 

2 หล่ กฐานแสดงว ฒ่ การศ่ กษา 
หร อ่ใบร บรองผลการเร ยน่(หล่ กฐาน
ใช่้ในว นสม คร) 

 1 1 ฉบ บ -เฉพาะระด ่บม ธยม 
-ร่ บรองส าเนา่ถูกต้อง 

3 ใบร บรองการเป็นน กเร ยน 
(หล่ กฐานใช่้ในว นสม คร) 

 1 1 ฉบ บ -เฉพาะระด ่บม ธยม 
-ร่ บรองส าเนา่ถูกต้อง 

4 รู่ปถ่ ายปจัจ่ บ น ขนาด  1 น่ ้ว 
(หล่ กฐานใช่้ในว นสม คร) 

 2  ฉบ บ  

5 ใบมอบต่ ว (หล่ กฐานการมอบ 
ต่ ว) 

 1  ช ด -หล่ กฐานใช่้ในว่ น 
มอบต่ ว 

6 หล่ กฐานแสดงว ฒ่ การศ่ กษา่(หล่ กฐาน
การมอบต่ ว) 

 1 1 ฉบ บ -หล่ กฐานใช่้ในว่ น่มอบต่ ว 
-เฉพาะระด ่บม ธยม 
-ร่ บรองส าเนา่ถูกต้อง 



16. ค่ำธรรมเน ยม 
รำยละเอื ยดค่ำธรรมเนื ยม  

รื้อยละ ☐ ใช่้หน่ วยค่ าธรรมเน ยมแบบร่้อยละ (หากค ่ดค่ าธรรมเน ่ยมเป็นร่้อยละให่้เล อกท ่ช ่องน่ ้) 

ค่ ำธรรมเน ยม (บำท/ร้อยละ)  

หมำยเหตุ ม ค าใช้จ ายอ ่นในการมอบต วเป็นไปตามประกาศของโรงเร ยน 
17. *ช่องทำงกำรร้องเร ยน 

                 1) ร่้องเร ยนด่้วยตนเอง / ไปรษณ่ ย์ ท่ ่โรงเร ยน โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ เลขท่ ่ 46/15  ตำบลบางช้าง อ าเภอสามพราน่จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 73110 
2) ร่้องเร ยนด่้วยตนเอง / ไปรษณ่ ย์ ท่ ่ส าน กงานเขตพ่ ้นท่ ่การศ่ กษา ส าน กงานเขตพ่ ้นท่ ่การศ่ กษาประถมศ่ กษานครปฐมเขต 2 

                    อ าเภอนครช ยศร  จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 21000 
3) สายด่ วนกระทรวงศ่ กษาธ การ โทร 1579 

18. *ตัวอย่ำงแบบฟอรื ม ตัวอย่ำง และคืู่มื อกำรกรอก (หรื อรำยละเอื ยดเพืิ่มเตืิม ถืำ้มื ) 
ช ่อเอกสาร 
อ พโหลดไฟล่์เอกสาร ☐ ใช่้ล่ งค่์ไฟล่์เอกสาร  
(ในระบบม ให้คล่ ก เพ ่ออ พโหลดไฟล่์เอกสารต่ วอย าง) หมายเหต   

 
19. หมำยเหตุ 

หล่ กจากกระบวนการมอบต่ วเสร่ จแล่้ว หากเด่ กคนใดไม ม ท่ ่เร ยนให้ไปย ่นเร ่องท่ ่ส าน กงานเขตพ่ ้นท่ ่การศ่ กษาตาม่ระยะเวลาท่ ่ส าน กงานเขตพ่ ้นท่ ่การศ่ กษาน ้นๆ ก าหนด (ตาม
ประกาศของ สพฐ.ฯ) 



คู่มื อส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยเข้ำเรื ยนของโรงเรื ยนในสังกืัด สพฐ. หน่ วยงานท่ ่ร่ บผ่ ดชอบ: ส าน กงาน
คณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน่กระทรวง: ศ กษาธ การ 
 ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

1. ช ่อกระบวนงำน: การขอย้่ายเข้่าเร่ ยนของโรงเร่ ยนในสงก่ ด สพฐ. 
2. หนื่วยงำนท ่รืับผดิชอบ: กระทรวงศ กษาธ่ การ 

: ส าน กงานคณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน  โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ 
3.  ประเภทของงำนบรืิกำร กระบวนงานบร การท่ ่เบ่ ดเสร่ จในหน่ วยงานเด่ ยว 
4.  หมวดหมืู่ของงำนบรืิกำร การอน่ ญาต / ออกใบอน่ ญาต / ร่ บรอง 
5.  กฎหมำยท ่ใหอ้ ำนำจกำรอนุญำตหรื อท ่เกื ่ยวขื้อง 

1)  พระราชบ ญญ่ ต่ การศ่ กษาภาคบ งค่ บ พ.ศ. 2545 
2)  กฎกระทรวงก าหนดหล่ กเกณฑ์และว ธ่ การกระจายอ านาจการบร หารและการจ่ ดการศ่ กษา พ.ศ. 2550 
3)  ประกาศกระทรวงศ่ กษาธ การ เร่ ่อง การส่ งเด่ กเข่้าเร ยนในสถานศ่ กษา พ.ศ. 2546 

6.  ระดืับผลกระทบ ☒ บร การท่ ่ม ความส าค ญด่้านเศรษฐก จ/ส่ งคม ☐ บร การท่ ่วไป 
7.  พื ้นท ่ใหื้บรืิกำร ☐ ส่ วนกลาง ☐ ส่ วนภูม ภาค ☐ ท่้องถ ่น ☒ สถาบ นการศ่ กษา 

☐ ส่ วนกลางท่ ่ต่ ้งอยู ในภูม ภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่ วนกลางท่ ่ต่ ้งอยู ในภูม ภาค (นอกกฎกระทรวง) 
☐ ต างประเทศ 

8.  กฎหมำยขอ้บืังคับ/ขอ้ตกลงท ่ก ำหนดระยะเวลำ (ช ่อกฎหมำย/ข้อบืังคับ) - ระยะเวลำท ่ก ำหนดตำมกฎหมำย / 
ขื้อก ำหนด ฯลฯ หนื่วยเวลำ 

 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ ำนวนเฉล ่ยต่อเด อน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท ่มำกท ่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท ่น้อยท ่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 

 ส่วนของคู่ม อประชำชน 
10. ช ่ออื้ำงอืิงของคู่มื อประชำชน (เพื ื่อ 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร 

2)  ต่ ดต่ อด้วยตนเอง ณ หน่ วยงาน 

 
ใชื้ในระบบจืัดกำรขื้อมืูลเท่ำนืั้น) การขอย้ายเข้าเร ยนของโรงเร่ ยนในส่ งก ด สพฐ. 

สถำนท ่ให้บรืิกำร โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ เลขท่ ่ 46/15 หมู  1 ตำบลบางช้าง อ าเภอสามพราน จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 73110 
ระยะเวลำเปืิดให้บรืิกำร  ☐ เป่ ดให่้บร การตลอด 24 ช่ ่วโมง 

☒ ว นจ่ นทร่์ ☒ ว นอ งคาร ☒ ว นพ่ ธ ☒ ว นพฤห่ สบด่  ☒ ว นศ่ กร่์ 
☐ ว นเสาร์ ☐ ว นอาท ตย์ 
☐ ไม เว้นว นหย ดราชการ 
☐ ม พ่ กเท่ ่ยง 

เวลำเปืิดรืับค ำขอ เวลาเป่ ดร่ บค าขอ  08.30 
เวลาปิดร บค าขอ 16.30 

หมำยเหตุ: ยกเว้นว นหย ดราชการ่/ โรงเร ยนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบร บทของโรงเร ยน 



12. หลักเกณฑื  วืิธื กำร เงื ่อนไข ในกำรย ่นค ำขอ และในกำรพืิจำรณำอนืุญำต (ถืำ้มื ) 
1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเร ยน 
2.  โรงเร ยนพ่ จารณาการร่ บยา้ยเบ่ ้องต่้นก อนร่ บค าขอจากเหต่ ผล ความต่้องการและความจำเป่ นของน่ กเร ยนและ่ผู่้ปกครองท่ ่สอดคล่้องก บ 

2.1 ว ตถ่ ประสงค่์ของโรงเร ยน 
2.2 จำนวนน่ กเร ยนต่ อห้องเร ยน 
2.3 แผนการเร ยน่ฯลฯ 

3. ให่้ผู่้ปกครองย ่นเอกสารการส่ งต่ วจากโรงเร ยนเด่ ม (แบบ พฐ 19/1 หร อ แบบ บค. 20) เม ่อได่้ร่ บยา้ยจากโรงเร ยน 
4. ระยะเวลาการให้บร่ การรวมท ่ก าหนดในคู่ ม อ เร่ ่มน่ บเม ่อได่้ตรวจสอบเอกสารถูกต่้อง ครบถ่้วนแล่้ว 

 
13. *ขั้นตอนืระยะเวลำืและส่วนงำนท ่รับผิดชอบ 
 

ท  ่

 
ประเภทืขั้นตอน 

 
รำยละเอื ยดของืขั้นตอนกำร

บริกำร 

 
ระยะเวลำื
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ 
(นาท ่ ช่ ่วโมง่ว น่ว่ น

ทำการ เด่ อน ปี 

ส่วนงำนื/ หน่วยงำนท ่ืรับผิดชอบื(ใน
ระบบม ช่องให้เล อก 

กระทรวงืและช่องให้เล อกืกรม/กลุ่ม
งำน) 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ่
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก่ ต่้อง 
ครบถ่้วนของ่ ค าขอและ
เอกสาร่ประกอบค าขอ 

1 ช ่วโมง ส าน กงานคณะกรรมการ่การศ กษา
ข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยนว ดบางช้าง
ใต้ 

 

2 การพ จารณา่
อน ญาต 

ตรวจสอบค ณสมบ ต ่ตาม
เอกสารของ 
ผู้เร ยน 

1 ว น ส าน กงานคณะกรรมการ่การศ กษา
ข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยนว ดบางช้าง
ใต้ 

 

3 การลงนาม่
อน ญาต 

จ่ ดทำหน งส่ อและ 
เสนอผู่้อ านวยการ 
โรงเร ยนพ จารณา 

1 ช ่วโมง ส าน กงานคณะกรรมการ่การศ กษา
ข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยนว ดบางช้าง
ใต้ 

 

4 การแจง้ผลการ่
พ จารณา 

ดำเน นการมอบต่ ว 1 ว น ส าน กงานคณะกรรมการ่การศ กษา
ข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยนว ดบางช้าง
ใต้ 

ข ้นตอนน ไ้ม น บ่เวลา
ต อเน ่องจาก 
ข ้นตอนท ่่1-3 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวมื3 หน่วยเวลำ ว น 
 
 

14. งำนบรกิำรน ้ืผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนืและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนืและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำ
มำแล้วให้เล อกท ่ช่องนื ้ดื้วย) 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย ่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรย นยนัตืัวตนท ่ออกโดยหนื่วยงำนภำครัฐ 

 
ท  ่

 
รำยกำรเอกสำรย นยันืตัวตน 

ส่วนงำนื/ หน่วยงำนท ่ 
รับผิดชอบื(ในระบบม ช่องให้เล อกื
กระทรวงืและช่องให้ืเล อกืกรม/

กลุ่มงำน) 

จ ำนวนื
เอกสำรื
ฉบับืจรืิง 

จ ำนวนื
เอกสำรื
ส ำเนำ 

หนื่วยนืับื
เอกสำรื(ฉบับ 
หร อืชุด) 

 
หมำยเหตุ 

 บ ตรประจ าต วประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบ บ 1) ของ 
น่ กเร ่ยน (ย ่่ น 

1     ว นมอบต ว) 
2)  ร่ บรอง 

     ส าเนาถู่กต่้อง 
 บ ตรประจ าต วประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบ บ 1) ของ 

2 
    ผู่้ปกครอง 

2) ร่ บรอง 
     ส าเนาถู่กต่้อง 

3 ส าเนาทะเบ่ ยนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบ บ 1) ของ 
น่ กเร ่ยน (ย ่่ น 

     ว นมอบต ว) 
     2) ร่ บรอง 
     ส าเนาถู่กต่้อง 

4 ส าเนาทะเบ่ ยนบ้าน กรมการปกครอง  2 ฉบ บ 1) ของ 
ผู่้ปกครอง 

     2) ร่ บรอง 
     ส าเนาถู่กต่้อง 

 
15.2) เอกสำรอื ่น ๆ  ส ำหรับย ื่นเพืิ่มเตืิม 

 
ท  ่ รำยกำรเอกสำรย ่นืเพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท ่ืรับผิดชอบ 

จ ำนวนื
เอกสำรืฉบืับ
จรืิง 

จ ำนวนเอกสำรืส ำเนำ 
 

หน่วยนับเอกสำร 
 

หมำยเหตุ 

1 แบบคำร่้องขอย่้ายเข่้าเร ่ยน  1  ฉบ บ  

2 เอกสารหล กฐานแสดงผล 
การเร ยน่(ปพ.1) 

 1  ฉบ บ  

3 ใบร่ บรองเวลาเร ่ยน และ 
คะแนนเก่ บ หากย่้ายระหว าง่ภาคเร ยน 

 1  ฉบ บ  

4 สม ดรายงานประจ าต ว 
น่ กเร ่ยน 

 1  ฉบ บ ถ้าม  

5 แบบบ นท กส ขภาพ  1  ฉบ บ ถ้าม  
6 ค าอธ่ บายรายว ่ชาเพ่ ่มเต่ ม  1  ฉบ บ กรณ ม การเท ยบโอน 
7 ระเบ ยนสะสม  1  ฉบ บ ถ้าม  
8 เอกสารส งต วจากโรงเร ยน 

เด่ ม (แบบ พฐ. 19/1 หร่ อ่แบบ บค. 
20) 

 1  ฉบ บ หากโรงเร ยนร บย้าย 



 
ท  ่ รำยกำรเอกสำรย ่นืเพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท ่ืรับผิดชอบ 

จ ำนวนื
เอกสำรืฉบืับ
จรืิง 

จ ำนวนเอกสำรืส ำเนำ 
 

หน่วยนับเอกสำร 
 

หมำยเหตุ 

9 รู่ปถ่ ายปัจจ่ บ น ขนาด  1 น่ ้ว  2  ฉบ บ -หล่ กฐานใช่้ในว่ น 
มอบต่ ว 

10 ใบมอบต่ ว  1  ช ด -หล่ กฐานใช่้ในว่ น 
มอบต่ ว 

 
 

16. ค่ำธรรมเน ยมืรำยละเอื ยดค่ำธรรมเนื ยม 
รื้อยละ ☐ ใช่้หน่ วยค่ าธรรมเน ยมแบบร่้อยละ (หากค่ ดค่ าธรรมเน ยมเป่ นร่้อยละให้เล่ อกท่ ่ช่ องน่ ้) 
ค่ำธรรมเน ยมื(บำท/ร้อยละ) 
หมำยเหตุ ม ค าใช้จ ายอ ่นในการมอบต วเป็นไปตามประกาศของโรงเร ยน 

 
17. *ช่องทำงกำรร้องเร ยน 

                 1) ร่้องเร ยนด่้วยตนเอง / ไปรษณ่ ย์ ท่ ่โรงเร ยน โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ เลขท่ ่ 46/15  ตำบลบางช้าง อ าเภอสามพราน่จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 73110 
2) ร่้องเร ยนด่้วยตนเอง / ไปรษณ่ ย์ ท่ ่ส าน กงานเขตพ่ ้นท่ ่การศ่ กษา ส าน กงานเขตพ่ ้นท่ ่การศ่ กษาประถมศ่ กษานครปฐมเขต 2 

                    อ าเภอนครช ยศร  จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 21000 
3) สายด่ วนกระทรวงศ่ กษาธ การ โทร 1579 

 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอรื ม ตัวอย่ำง และคืู่มื อกำรกรอก (หรื อรำยละเอื ยดเพืิ่มเตืิม ถื้ำมื ) 

ช่ ่อเอกสาร แบบคำร่้องขอย้าย 
อ พโหลดไฟล่์เอกสาร ☐ ใช่้ล่ งค่์ไฟล่์เอกสาร (หากต้องการระบ เป็นล่ งค่์ให้คล่ กเล่ อกช องน่ ้) (ในระบบม ให้คล่ ก เพ ่ออ พ
โหลดไฟล่์เอกสารต่ วอย าง) 
หมายเหต  

 
19. หมำยเหตุ 



คู่มื อส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยออกนืักเรื ยนของโรงเรื ยนในสังกืัด สพฐ. หน่ วยงานท่ ่ร่ บผ่ ดชอบ: ส าน กงาน
คณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน่กระทรวง: ศ กษาธ การ 

 ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

1. ช ่อกระบวนงำน: การขอย้ายออกน กเร ยนของโรงเร ยนในส งก ด สพฐ. 
2. หนื่วยงำนท ่รืับผดิชอบ: กระทรวงศ่ กษาธ การ 

: ส าน กงานคณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน  โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ 
3.  ประเภทของงำนบรืิกำร กระบวนงานบร การท่ ่เบ่ ดเสร่ จในหน่ วยงานเด่ ยว 
4.  หมวดหมืู่ของงำนบรืิกำร การอน่ ญาต / ออกใบอน่ ญาต / ร่ บรอง 
5.  กฎหมำยท ่ใหอ้ ำนำจกำรอนุญำตหรื อท ่เกื ่ยวขื้อง 

1)  พระราชบ ญญ่ ต่ การศ่ กษาภาคบ งค่ บ พ.ศ. 2545 
2)  กฎกระทรวงก าหนดหล่ กเกณฑ์และว ธ่ การกระจายอ านาจการบร หารและการจ่ ดการศ่ กษา พ.ศ. 2550 
3)  ประกาศกระทรวงศ่ กษาธ การ เร่ ่อง การส่ งเด่ กเข่้าเร ยนในโรงเร ยน พ.ศ. 2546 

6.  ระดืับผลกระทบ ☐ บร การท่ ่ม ความส าค ญด่้านเศรษฐก่ จ/ส่ งคม ☒ บร การท่ ่วไป 
7.  พื ้นท ่ใหื้บรืิกำร ☐ ส่ วนกลาง ☐ ส่ วนภูม ภาค  ☐ ท่้องถ ่น ☒ สถาบ นการศ่ กษา 

☐ ส่ วนกลางท่ ่ต่ ้งอยู ในภูม ภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่ วนกลางท่ ่ต่ ้งอยู ในภูม ภาค (นอก่กฎกระทรวง) ☐ ต างประเทศ 
8.  กฎหมำยขอ้บืังคับ/ขอ้ตกลงท ่ก ำหนดระยะเวลำ (ช ่อกฎหมำย/ข้อบืังคับ) 

ระยะเวลำท ่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ 

9.  ข้อมืูลสถิติ <<< โรงเรื ยนเปื นคนกรอก 
จ ำนวนเฉล ่ยต่อเด อน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท ่มำกท ่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท ่น้อยท ่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 

 ส่วนของคู่ม อประชำชน 
10. ช ่ออื้ำงอืิงของคู่มื อประชำชน (เพ ่อ 

สพฐ. 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร 

3) ต ดต อด้วยตนเอง่ณ่หน วยงาน 

 
ใชื้ในระบบจืัดกำรขื้อมืูลเท่ำนืั้น)  การย้ายออกน่ กเร ยนของโรงเร ยนในส่ งก ด 

สถำนท ่ให้บรืิกำร โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ เลขท่ ่ 46/15 หมู  1 ตำบลบางช้าง อ าเภอสามพราน จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 73110 
รห สไปรษณ่ ย์ 21180 
ระยะเวลำเปืิดให้บรืิกำร  ☐ เป่ ดให้บร่ การตลอด 24 ช่ ่วโมง 

☒ ว นจ่ นทร่์ ☒ ว นอ งคาร ☒ ว นพ่ ธ ☒ ว นพฤห่ สบด่  ☒ ว นศ่ กร่์ 
☐ ว นเสาร์ ☐ ว นอาท ตย์ 
☐ ไม เว้นว นหย ดราชการ 
☐ ม พ่ กเท่ ่ยง 

เวลำเปืิดรืับค ำขอ เวลาเป่ ดร่ บค าขอ  08.30 
เวลาปิดร บค าขอ 16.30 
(ในระบบจะให่้เล อกเป ่นต่ วเลขเวลาเปิด (ก  ่โมง) ถ่ ง เวลาป่ ด (ก ่โมง) 

หมำยเหตุ: ยกเว้นว นหย ดราชการ/โรงเร ยนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบร บทของโรงเร ยน 



12. หลักเกณฑื  วืิธื กำร เงื ่อนไข  ในกำรย ่นค ำขอและในกำรพืิจำรณำอนืุญำต (ถื้ำมื ) 
1. ให่้ผู่้ปกครองย ่นคำร่้องขอย้ายออกต่ อโรงเร ยน 
2. โรงเร ยนแจ่้งผลการพ่ จารณา และจ่ ดท าหน งส่ อส่ งต่ วน่ กเร ยน (แบบ พฐ.19/1 หร อแบบ บค. 20) 
3. ระยะเวลาการให้บร่ การรวมท ่ก าหนดในคู่ ม อ เร่ ่มน่ บเม ่อได่้ตรวจสอบเอกสารถูกต่้อง ครบถ่้วนแล่้ว 

 
13. *ขั้นตอนืระยะเวลำืและส่วนงำนท ่รับผิดชอบ 

 
ท  ่

 
ประเภทืขั้นตอน 

 
รำยละเอื ยดของืขั้นตอนกำร

บริกำร 

 
ระยะเวลำื
ให้บริกำร 

หน่วย 
เวลำ 

(นาท ่ช ่วโมง่ว่ น 
ว่ นทำการ เด่ อน ปี 

ส่วนงำนื/ หน่วยงำน 
ท ่รับผิดชอบ 

(ในระบบม ช่องให้เล อกืกระทรวงืและช่อง
ให้เล อกืกรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ่เอกสาร ตรวจสอบความถูก่ ต่้อง 
ครบถ่้วนของ่ ค าขอและ
เอกสาร 
ประกอบค าขอ 

1 ช ่วโมง ส าน กงานคณะกรรมการ่การศ กษา
ข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยนว ดบางช้าง
ใต้ 

 

2 การตรวจสอบ่เอกสาร จ ดท าเอกสาร หล กฐาน่
ประกอบการย้ายออก่1. 
หล กฐานแสดงผลการ่เร ยน 
(ปพ.1) 
2. ใบร่ บรองเวลาเร ่ยน่และคะแนน
เก่ บ่3.สม ดรายงานประจำต่ ว 
น่ กเร ่ยน (ถ่้าม ) 
4.แบบบ นท กส ขภาพ่(ถ้าม ) 

2 ว น ส าน กงานคณะกรรมการ่การศ กษา
ข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยนว ดบางช้าง
ใต้ 
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การลงนาม 
อน ญาต 

จ ดท า หน งส อ เอกสาร 
เสนอผู่้อ านวยการ่โรงเร ยนลง
นาม 

1 ช ่วโมง ส าน กงานคณะกรรมการ 
การศ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยนว ด
บางช้างใต้ 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวมื4 หน่วยเวลำ ว น 

 
14. งำนบรกิำรน ้ืผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนืและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนืและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้วระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน หน่วย
ของเวลำ 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย ่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรย นยนัตืัวตนท ่ออกโดยหนื่วยงำนภำครัฐ 

 

ท  ่

 
รำยกำรเอกสำรย นยันืตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท ่ื
รับผิดชอบ 

(ในระบบม ช่องให้เล อกืกระทรวงืและช่อง
ให้เล อก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวนื
เอกสำรื
ฉบับืจรืิง 

 
จ ำนวนื
เอกสำรื
ส ำเนำ 

 
หนื่วยนืับืเอกสำร 

(ฉบับ หร อ ชืุด) 

 

หมำยเหตุ 

1 บ ตรประจ าต วประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบ บ 1) แสดงหล กฐาน 
การเป็น่ผู่้ปกครองของ่
น่ กเร่ ยนท ่มาท า่เร่ ่องย้าย 
2) ร่ บรองส าเนา 
ถู่กต่้อง 

 
15.2) เอกสำรอื ่น ๆ  ส ำหรับย ื่นเพืิ่มเตืิม 

ท  ่ รำยกำรเอกสำรย ่นืเพิ่มเติม ส่วนงำนื / 
หน่วยงำนท ่ื
รับผิดชอบ 

จ ำนวนื
เอกสำรืฉบืับ
จรืิง 

จ ำนวนื
เอกสำรื
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร หมำยเหตุ 

1 แบบคำร่้องขอย้ายออก 
ต อโรงเร ยน (พฐ.19) 

 1  ฉบ บ  

2 เอกสารย นย นการร บย้าย 
จากโรงเร ยนปลายทาง 

 1  ฉบ บ  

3 เอกสาร่หล กฐาน 
แสดงผลการเร ยน่(ปพ.1) 

 1  ฉบ บ  
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ใบร บรองเวลาเร ยน่และ 
คะแนนเก บ่หากยา้ย่ระหว างภาค
เร ยน 

 1  ฉบ บ ถ้าม  

5 สม ดรายงานประจำต่ ว 
น กเร ยน 

 1  ฉบ บ ถ้าม  

6 แบบบ่ นท่ กส่ ขภาพ  1  ฉบ บ ถ้าม  
 

16. ค่ำธรรมเน ยม 
รำยละเอื ยดค่ ำธรรมเนื ยม  

รื้อยละ ☐ ใช่้หน่ วยค่ าธรรมเน ยมแบบร่้อยละ (หากค ่ดค่ าธรรมเน ่ยมเป็นร่้อยละให่้เล อกท ่ช ่องน่ ้) 

ค่ำธรรมเน ยมื(บำท/ร้อยละ) หมำยเหตุ 



17. *ช่องทำงกำรร้องเร ยน 
                 1) ร่้องเร ยนด่้วยตนเอง / ไปรษณ่ ย์ ท่ ่โรงเร ยน โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ เลขท่ ่ 46/15  ตำบลบางช้าง อ าเภอสามพราน่จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 73110 

2) ร่้องเร ยนด่้วยตนเอง / ไปรษณ่ ย์ ท่ ่ส าน กงานเขตพ่ ้นท่ ่การศ่ กษา ส าน กงานเขตพ่ ้นท่ ่การศ่ กษาประถมศ่ กษานครปฐมเขต 2 
                    อ าเภอนครช ยศร  จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 21000 

3) สายด่ วนกระทรวงศ่ กษาธ การ โทร 1579 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอรื ม ตัวอย่ำง และคืู่มื อกำรกรอก (หรื อรำยละเอื ยดเพืิ่มเตืิม ถื้ำมื ) 

ช่ ่อเอกสาร แบบคำร่้องขอย้าย 
อ พโหลดไฟล่์เอกสาร ☐ ใช่้ล่ งค่์ไฟล่์เอกสาร (หากต่้องการระบ่ เป็นล งค่์ให่้คล กเล ่อกช องน่ ้) 

(ในระบบม ให้คล่ ก เพ ่ออ พโหลดไฟล่์เอกสารต่ วอย าง) หมายเหต  
19. หมำยเหตุ 



คูม่ื อส ำหรับประชำชน: กำรขอผ่อนผันใหื้เดื กเข้ำเรื ยนกื่อนหรื อหลังตำมเกณฑื กำรศื กษำภำคบืังคับ(ชั้นประถมศ กษำปื ท ่ 1) ของโรงเรื ยนในสังกืัด สพฐ. 
หน่ วยงานท่ ่ร่ บผ่ ดชอบ:ส าน กงานคณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน่กระทรวง:ศ กษาธ การ 
 ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

1.  ช ่อกระบวนงำน: การขอผ่ อนผ่ นให้เด่ กเข่้าเร ยนก่ อนหร อหล่ งตามเกณฑ์การศ่ กษาภาคบ งค่ บ (ช่ ้นประถมศ่ กษาป่ ท่ ่ 1) ของโรงเร ยนในส งก ด สพฐ. 
2. หนื่วยงำนท ่รืับผดิชอบ:กระทรวงศ่ กษาธ การ 

: ส าน กงานคณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน  โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ 
3.  ประเภทของงำนบรืิกำร กระบวนงานบร การท่ ่เบ่ ดเสร่ จในหน่ วยงานเด่ ยว 
4.  หมวดหมืู่ของงำนบรืิกำร กำรอนืุญำต / ออกใบอนืุญำต / รืับรอง 
5.  กฎหมำยท ่ใหอ้ ำนำจกำรอนุญำตหรื อท ่เกื ่ยวขื้อง 

1)  พระราชบ ญญ่ ต่ การศ่ กษาภาคบ งค่ บ พ.ศ. 2545 
2)  ประกาศกระทรวงศ่ กษาธ การ เร่ ่อง หล่ กเกณฑ์และว ธ่ ผ่ อนผ่ นให้เด่ กเข่้าเร ยนก อนหร อหล่ งการศ่ กษาภาค่บ งค่ บ พ.ศ. 2546 

6.  ระดืับผลกระทบ ☒ บร การท่ ่ม ความส าค ญด่้านเศรษฐก จ/ส่ งคม ☐ บร การท่ ่วไป 
7.  พื ้นท ่ใหื้บรืิกำร ☐ ส่ วนกลาง ☐ ส่ วนภูม ภาค  ☐ ท่้องถ ่น ☒ สถาบ นการศ่ กษา 

☐ ส่ วนกลางท่ ่ต่ ้งอยู ในภูม ภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่ วนกลางท่ ่ต่ ้งอยู ในภูม ภาค(นอก่กฎกระทรวง) ☐ ต างประเทศ 
8. กฎหมำยข้อบืังคับ/ข้อตกลงท ่ก ำหนดระยะเวลำ (ช ่อกฎหมำย/ข้อบืังคับ) ระยะเวลำท ่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ขื้อก ำหนด ฯลฯ

 หนื่วยเวลำว น 9. 
ข้อมืูลสถิตืิ 
จ ำนวนเฉล ่ยต่อเด อนื(ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท ่มำกท ่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท ่น้อยท ่สุดื(ใส่เป็นตัวเลข)   0 
 ส่วนของคู่ม อประชำชน 
10. ช ่ออื้ำงอืิงของคู่มื อประชำชน (เพื ่อใชื้ในระบบจืัดกำรขื้อมืูลเท่ำนืั้น) การขอผ่ อนผ่ นให้เด่ กเข้าเร ยนก อนหร อหล่ ง 

ตามเกณฑ์การศ่ กษาภาคบ งค่ บ (ช่ ้นประถมศ่ กษาปีท่ ่ 1) ของโรงเร ยนในส่ งก ด สพฐ. 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร 

4) ต ดต อด้วยตนเอง่ณ่หน วยงาน 
สถำนท ่ให้บรืิกำร โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ เลขท่ ่ 46/15 หมู  1 ตำบลบางช้าง อ าเภอสามพราน จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 73110 
ระยะเวลำเปืิดให้บรืิกำร  ☐ เป่ ดให้บร่ การตลอด 24 ช่ ่วโมง 

☒ ว นจ่ นทร่์ ☒ ว นอ งคาร ☒ ว นพ่ ธ ☒ ว นพฤห่ สบด่  ☒ ว นศ่ กร่์ 
☐ ว นเสาร ์ ☐ ว นอาท ตย์ 
☐ ไม เว้นว นหย ดราชการ 
☐ ม พ่ กเท่ ่ยง 

เวลำเปืิดรืับค ำขอ เวลาเป่ ดร่ บค าขอ  08.30 
เวลาปิดร บค าขอ 16.30 
(ในระบบจะให่้เล อกเป ่นต่ วเลขเวลาเปิด (ก  ่โมง) ถ่ ง เวลาป่ ด (ก ่โมง) 

หมำยเหต:ุ โรงเร ยนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบร บทของโรงเร ยน 



12. หลักเกณฑื  วืิธื กำร เงื ่อนไข(ถื้ำมื ) 
 หล่ กเกณฑ์และว ธ่ ผ่ อนผ่ นให้เด่ กเข่้าเร ยนก อนหร อหล่ งการศ่ กษาภาคบ งค่ บ พ.ศ. 2546 1.  ล่ กษณะท่ ่ สามารถขอผ่ อนผ่ น 

1.1  การขอผ่ อนผ่ นให้เด่ กเข้าเร ยนก อนอาย่ ตามเกณฑ่์การศ่ กษาภาคบ งค่ บ ต่้องม เหต่ หน ่งเหต่ ใด ด่ งน่ ้ 
1.1.1  เด่ กเร ยนจบการศ่ กษาระด่ บปฐมว ย 
1.1.2  ในกรณ่ ท่ ่เด่ กไม จบการศ่ กษาระด่ บปฐมว ยหร อเท่ ยบเท่ า แต่ ผู่้ปกครองร่้องขอและผ่ านการประเม น่ความพร่้อมทางด่้านสต่ ปัญญา ร่ างกาย จ่ ตใจ 

อารมณ่์ และส่ งคมตามประกาศของคณะกรรมการเขตพ่ ้นท่ ่การศ่ กษา 
1.2  การขอผ่ อนผ่ นให้เด่ กเข่้าเร ยนหล่ งอาย่ ตามเกณฑ่์การศ่ กษาภาคบ งค่ บ ต่้องม เหต่ หน ่งเหต่ ใด  ด่ งน่ ้ 

1.2.1 เด่ กเจ่ บป่วยด่้วยโรคต่ ดต่ อร่้ายแรงท่ ่เป่ นอ ปสรรคต่ อการเร ยนรู่้ของเด่ กหร ออาจเป่ นอ นตรายแก ่น่ กเร ยนอ ่นตามความเห นของแพทย์ผู่้ซ่ ่งได่้ร บใบอน ญาตให้
ประกอบโรคศ่ ลป์ 

1.2.2 เด่ กเจ่ บป่วยและอยู ในระหว างพ กร่ กษาต่ วไม สามารถเข้าเร่ ยนในสถานศ่ กษาภายในส่ ่ ส่ บห่้าว่ น่น่ บแต่ ว นเป่ ดภาคเร ยนแรกของ ปีการศ่ กษาตามความเห น
ของแพทย์ผู่้ซ่ ่งได่้ร บใบอน ญาตให้ประกอบโรคศ่ ลป์ 

1.2.3 เด่ กท่ ่ม ความจำเป็นอ ่นท่ ่ไม สามารถเข้าเร ยนตามปกต่ ได่้ด่้วยเหต่ ส่ ดว ส่ ยแล่้วแต่ กรณ่  
2.  ระยะเวลาการผ่ อนผ่ น 

2.1  กรณ่ เด่ กเจ่ บป่วยด่้วยโรคร่้ายแรง  หร อเจ่ บป่วยและอยู ในระหว างพ่ กร่ กษาต่ วตามข่้อ  1.2.1  และ  1.2.2 ผ่ อนผ่ นไปจนกว่ าเด่ กจะสามารถเข้าเร ยนตามปกต่ ได่้ 
2.2  กรณ่ เด่ กม ความจ าเป่ นอ ่น  ตามข้อ  1.2.3  ผ่ อนผ่ นได่้คร่ ้งละหน ่ง ปีการศ่ กษาถ่้าม ความจำเป่ นต่้องผ่ อนผ่ น เก นกว่ าหน ่งคร่ ้ง  ให้สถานศ่ กษาพ จารณาจ่ ด

การศ่ กษาเป็นพ่ เศษให้ 
3. ระยะเวลาการให้บร่ การรวมท ่ก าหนดในคู่ ม อ เร่ ่มน่ บเม ่อได่้ตรวจสอบเอกสารถูกต่้อง ครบถ่้วนแล่้ว 

13. *ขั้นตอนืระยะเวลำืและส่วนงำนท ่รับผิดชอบ 
 

ท  ่ ประเภทื
ขั้นตอน 

รำยละเอื ยดของขั้นตอนืกำรบรกิำร 
 
ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

หน่วยืเวลำ 
(นาท ่ช ่วโมง 

ว่ นทำการ เด่ อน 
ป ี

ส่วนงำนื/ หน่วยงำนืท ่
รับผิดชอบ 

(ในระบบม ช่องให้เล อกกระทรวงืและช่องให้เล อกื
กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 
การตรวจสอบ่
เอกสาร 

ร่ บคำร่้อง/ตรวจสอบ่เอกสาร 30 นาท  ส าน กงานคณะกรรมการ 
การศ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยน
ว ดบางช้างใต้ 

 

2 
การพ จารณา่
อน ญาต 

คณะกรรมการพ จารณา 2 ว น ส าน กงานคณะกรรมการ 
การศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน 
โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ 

 

 
3 

การลงนาม่
อน ญาต 

จ่ ดทำหน งส่ อและเสนอ 
ผู่้อ านวยการโรงเร ยน่พ จารณา
ลงนาม 

1 ช ่วโมง ส าน กงานคณะกรรมการ่การศ กษา
ข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยนว ดบางช้าง
ใต้ 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวมื4 หน่วยเวลำว น 
 

14. งำนบรกิำรน ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนืและระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว 
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วใหื้เล อกทื ่ช่องน ้ดว้ื ย) 

ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลำว น 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย ่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรย นยนัตืัวตนท ่ออกโดยหนื่วยงำนภำครัฐ 

 
 

 

ท  ่

 
รำยกำรเอกสำรย นยันืตัวตน 

ส่วนงำนื / 
หน่วยงำนท ่ื
รับผิดชอบ 
(ในระบบม ช่องให้เล อก 

กระทรวงืและช่องให้เล อกืกรม/กลุ่ม
งำน) 

จ ำนวนื
เอกสำรื
ฉบับืจรืิง 

 
จ ำนวนื
เอกสำรื
ส ำเนำ 

 
หนื่วยนืับืเอกสำร 

(ฉบับ หร อ ชืุด) 

 

หมำยเหตุ 

1 ส าเนาทะเบ่ ยนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบ บ -หล่ กฐานใช่้่ใน
ว นย ่น 
-ร บรอง 
ส าเนาถูกต้อง 

2 สู่ต่ บ ตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบ บ -หล่ กฐานใช่้่ใน
ว นย ่น 
-ร บรอง 
ส าเนาถูกต้อง 

15.2)เอกสำรอื ่น ๆ  ส ำหรับย ่นเพืิ่มเตืิม 

 
ท  ่

 
รำยกำรเอกสำรย ่นืเพิ่มเติม 

ส่วนงำนื/ หน่วยงำนท ่ืรับผิดชอบื
(ในระบบม ช่องให้เล อกืกระทรวงืและช่อง

ให้เล อกืกรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวนืเอก
ส ำืร 
ฉบับื
จรืิง 

 
จ ำนวนื
เอกสำรื
ส ำเนำ 

 
หนื่วยนืับื
เอกสำร 

 
หมำยเหตุ 

1 ใบย ่นค าขอ  1  ช ด -หล่ กฐานใช่้ 
 (แบบ่บค.16) (ถ้าม )   ในว นย ่น 
    -ร บรองส าเนา 
    ถูกต้อง 

2 ใบร บรองแพทย์่(ถ้าม )  1  ฉบ บ -หล กฐานใช้ใน 
ว ่นย่ ่น 

3 หล่ กฐานการจบช่ ้น 
อน่ บาล (ถ้าม ) 

 1 2 ฉบ บ -หล กฐานใช้ใน 
ว ่นย่ ่น 
-ร บรองส าเนา 

     ถูกต้อง 
 

16. ค่ำธรรมเน ยมืรำยละเอื ยดค่ำธรรมเนื ยม 
รื้อยละ ☐ใช่้หน่ วยค่ าธรรมเน ยมแบบร่้อยละ (หากค ่ดค่ าธรรมเน ่ยมเป็นร่้อยละให่้เล อกท ่ช ่องน่ ้) 

ค่ำธรรมเน ยมื(บำท/ร้อยละ) หมำยเหตุ 



17. *ช่องทำงกำรร้องเร ยน 
                 1) ร่้องเร ยนด่้วยตนเอง / ไปรษณ่ ย์ ท่ ่โรงเร ยน โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ เลขท่ ่ 46/15  ตำบลบางช้าง อ าเภอสามพราน่จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 73110 

2) ร่้องเร ยนด่้วยตนเอง / ไปรษณ่ ย์ ท่ ่ส าน กงานเขตพ่ ้นท่ ่การศ่ กษา ส าน กงานเขตพ่ ้นท่ ่การศ่ กษาประถมศ่ กษานครปฐมเขต 2 
                    อ าเภอนครช ยศร  จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 21000 

3) สายด่ วนกระทรวงศ่ กษาธ การ โทร 1579 
 

18. *ตัวอย่ำงแบบฟอรื ม ตัวอย่ำง และคืู่มื อกำรกรอก (หรื อรำยละเอื ยดเพืิ่มเตืิม ถื้ำมื ) 
ช ่อเอกสาร 
อ พโหลดไฟล่์เอกสาร ☐ใช่้ล่ งค่์ไฟล่์เอกสาร (หากต่้องการระบ่ เป็นล งค่์ให่้คล กเล ่อกช องน่ ้) 
(ในระบบม ให้คล่ ก เพ ่ออ พโหลดไฟล่์เอกสารต่ วอย าง) หมายเหต   

 
19. หมำยเหตุ 



คู่มื อส ำหรับประชำชน: กำรขอลำออกของนืักเรื ยนในโรงเรื ยนสังกืัด สพฐ. หน่ วยงานท่ ่ร่ บผ่ ดชอบ: ส าน กงาน
คณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน่กระทรวง: ศ กษาธ การ 
 ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

1. ช ่อกระบวนงำน: การขอลาออกของน กเร ยนในโรงเร ยนส งก ด สพฐ. 
2. หนื่วยงำนท ่รืับผดิชอบ: กระทรวงศ่ กษาธ การ 

: ส าน กงานคณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน  โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ 
3.  ประเภทของงำนบรืิกำร กระบวนงานบร การท่ ่เบ่ ดเสร่ จในหน่ วยงานเด่ ยว 
4.  หมวดหมืู่ของงำนบรืิกำร การอน่ ญาต / ออกใบอน่ ญาต / ร่ บรอง 
5.  กฎหมำยท ่ใหอ้ ำนำจกำรอนุญำตหรื อท ่เกื ่ยวขื้อง 

1)  พระราชบ ญญ่ ต่ การศ่ กษาภาคบ งค่ บ พ.ศ. 2545 
2)  กฎกระทรวงก าหนดหล่ กเกณฑ์และว ธ่ การกระจายอ านาจการบร หารและการจ่ ดการศ่ กษา พ.ศ. 2550 
3)  ประกาศกระทรวงศ่ กษาธ การ เร่ ่อง การส่ งเด่ กเข่้าเร ยนในสถานศ่ กษา พ.ศ. 2546 

6.  ระดืับผลกระทบ ☒ บร การท่ ่ม ความส าค ญด่้านเศรษฐก จ/ส่ งคม ☐ บร การท่ ่วไป 
7.  พื ้นท ่ใหื้บรืิกำร ☐ ส่ วนกลาง ☐ ส่ วนภูม ภาค  ☐ ท่้องถ ่น ☒ สถาบ นการศ่ กษา 

☐ ส่ วนกลางท่ ่ต่ ้งอยู ในภูม ภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่ วนกลางท่ ่ต่ ้งอยู ในภูม ภาค (นอก่กฎกระทรวง) ☐ ต างประเทศ 
8.  กฎหมำยขอ้บืังคับ/ขอ้ตกลงท ่ก ำหนดระยะเวลำ (ช ่อกฎหมำย/ข้อบืังคับ) ระยะเวลำท ่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ขื้อก ำหนด ฯลฯ

 หนื่วยเวลำ 

9. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉล ่ยต่อเด อน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท ่มำกท ่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท ่น้อยท ่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 ส่วนของคู่ม อประชำชน 
10. ช ่ออื้ำงอืิงของคู่มื อประชำชน (เพอื ่ 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร 

5) ต ดต อด้วยตนเอง ณ หน วยงาน 

ใชื้ในระบบจืัดกำรขื้อมืูลเท่ำนืั้น) การขอลาออก 

สถำนท ่ให้บรืิกำร โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ เลขท่ ่ 67/3  ตำบลบางช้าง อ าเภอสามพราน่จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 73110 
 
ระยะเวลำเปืิดให้บรืิกำร  ☐ เป่ ดให้บร่ การตลอด 24 ช่ ่วโมง 

☒ ว นจ่ นทร่์ ☒ ว นอ งคาร ☒ ว นพ่ ธ ☐ ว นพฤห่ สบด่  ☒ ว นศ่ กร่์ 
☐ ว นเสาร ์ ☐ ว นอาท ตย์ 
☐ ไม เว้นว นหย ดราชการ 
☐ ม พ่ กเท่ ่ยง 

เวลำเปืิดรืับค ำขอ เวลาเป่ ดร่ บค าขอ  08.30 
เวลาปิดร บค าขอ 16.30 

หมำยเหตุ: ยกเว้นว นหย ดราชการ/โรงเร ยนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบร บทของโรงเร ยน 



12. หลักเกณฑื  วืิธื กำร เงื ่อนไข ในกำรย ่นค ำขอและพิจำรณำอนืุญำต (ถืำ้มื ) 
การขอลาออกของน่ กเร ยนส่ งก ด สพฐ. ม หล่ กเกณฑ์และเง ่อนไข ด่ งน่ ้ 

1. น กเร ยนท่ ่ลาออกต้องจบการศ่ กษาภาคบ งค่ บหร่ ออาย่ ย างเข่้าปีท่ ่ 16 
2. กรณ่ ย งไม จบการศ่ กษาภาคบ งค่ บ และม อาย ต่ ำกว่ า 16 ป่  ต่้องเป่ นการลาออกเพ ่อเปล่ ่ ยนรู่ปแบบการศ่ กษา 

เท่ าน่ ้น 
3. ระยะเวลาการให้บร่ การรวมท ่ก าหนดในคู่ ม อ เร่ ่มน่ บเม ่อได่้ตรวจสอบเอกสารถูกต่้อง ครบถ่้วนแล่้ว 

 

13. *ขั้นตอนืระยะเวลำืและส่วนงำนท ่รับผิดชอบ 
    หน่วย ส่วนงำนื/ หน่วยงำน หมำยเหตุ 

ท  ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รำยละเอื ยดของ 
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

เวลำ 
(นาท ่ช ่วโมง่ว่ น 

ว่ นทำการ 

ท ่รับผิดชอบ 
(ในระบบม ช่องให้เล อกกระทรวงืและช่องให้เล อกื

กรม/กลุ่มงำน) 

 

    เด่ อน ป่ )   

1 การตรวจสอบ่เอกสาร ตรวจสอบความถูก่ต่้อง 
ครบถ่้วนของคำ 
ร่้องและเอกสาร 

1 ช ่วโมง ส าน กงานคณะกรรมการ่การศ กษา
ข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยนว ดบางช้าง
ใต้ 

 

  ประกอบค าร้อง    

2 การตรวจสอบ่เอกสาร ตรวจสอบค ณสมบ ต ่ของน่ กเร ยน
และ 
จ ดท าเอกสาร 

2 ว น ส าน กงานคณะกรรมการ่การศ กษา
ข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยนว ดบางช้าง
ใต้ 

 

  หล่ กฐานประกอบการ    

  ลาออก 1. หล่ กฐาน    

  แสดงผลการเร ยน    

  (ปพ.1)    

  2. ใบร บรองเวลา    

  เร ยน่และคะแนนเก บ    

  3.สม ดรายงานประจ่า    

  ต่ วน่ กเร ยน (ถ่้าม )    

  4.แบบบ่ นท่ กส่ ขภาพ    

  (ถ้าม )    

3 การพ จารณา่อน ญาต จ่ ดทำหน งส่ อเสนอ่
ผู่้อ านวยการโรงเร ยน 
พ จารณาลงนาม 

1 ช ่วโมง ส าน กงานคณะกรรมการ่การศ กษา
ข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยนว ดบางช้าง
ใต้ 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวมื4 หน่วยเวลำ ว น 

 
14. งำนบรกิำรน ้ืผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนืและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนืและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำ
มำแล้วให้เล อกท ่ช่องนื ้ดื้วย) ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลำ ว น 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย ่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรย นยนัตืัวตนท ่ออกโดยหนื่วยงำนภำครัฐ 

 

ท  ่

 
รำยกำรเอกสำรย นยันืตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท ่ืรับผิดชอบ 

(ในระบบม ช่องให้เล อก 
กระทรวงืและช่องให้เล อกืกรม/กลุ่ม

งำน) 

จ ำนวนื
เอกสำรื
ฉบับืจรืิง 

 
จ ำนวนื
เอกสำรื
ส ำเนำ 

 
หนื่วยนืับืเอกสำร 

(ฉบับ หร อ ชืุด) 

 

หมำยเหตุ 

1 บ ตรประจ าต วประชาชน กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

 1 ฉบ บ ร บรองส าเนา 
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสำรอื ่น ๆ  ส ำหรับย ื่นเพืิ่มเตืิม 

 
ท  ่ รำยกำรเอกสำรย ่นืเพิ่มเติม 

ส่วนงำนื/ 
หน่วยงำนท ่ 

รับผิดชอบื(ในระบบมื ชื่องใหื้ื
เล อกกระทรวงืและืช่องให้เล อกื

กรม/ กลุ่มงำน) 

จ ำนวนื
เอกสำรืฉบืับ
จรืิง 

จ ำนวนเอกสำรืส ำเนำ 
 

หน่วยนับเอกสำร 
 

หมำยเหตุ 

1 ใบคำร่้องขอลาออก  1  ฉบ บ  

2 รู่ปถ่ าย 1 น่ ้ว  2  ฉบ บ  

 
16. ค่ำธรรมเน ยมืรำยละเอื ยดค่ำธรรมเนื ยม 

รื้อยละ ☐ ใช่้หน่ วยค่ าธรรมเน ยมแบบร่้อยละ (หากค ่ดค ่าธรรมเน ่ยมเป็นร่้อยละให่้เล อกท ่ช ่องน่ ้) 

ค่ำธรรมเน ยมื(บำท/ร้อยละ) หมำยเหตุ 
17. *ช่องทำงกำรร้องเร ยน 

                 1) ร่้องเร ยนด่้วยตนเอง / ไปรษณ่ ย์ ท่ ่โรงเร ยน โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ เลขท่ ่ 46/15  ตำบลบางช้าง อ าเภอสามพราน่จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 73110 
2) ร่้องเร ยนด่้วยตนเอง / ไปรษณ่ ย์ ท่ ่ส าน กงานเขตพ่ ้นท่ ่การศ่ กษา ส าน กงานเขตพ่ ้นท่ ่การศ่ กษาประถมศ่ กษานครปฐมเขต 2 

                    อ าเภอนครช ยศร  จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 21000 
3) สายด่ วนกระทรวงศ่ กษาธ การ โทร 1579 

18. *ตัวอย่ำงแบบฟอรื ม ตัวอย่ำง และคืู่มื อกำรกรอก (หรื อรำยละเอื ยดเพืิ่มเตืิม ถื้ำมื ) 
ช่ ่อเอกสาร คำร่้องขอลาออกจากการเป็นน่ กเร ยน 
อ พโหลดไฟล่์เอกสาร ☐ ใช่้ล่ งค่์ไฟล่์เอกสาร (หากต่้องการระบ่ เป็นล งค่์ใหค้่ ล กเล อกช ่องน่ ้) 
(ในระบบม ให้คล่ ก เพ ่ออ พโหลดไฟล่์เอกสารต่ วอย าง) หมายเหต  

 
19. หมำยเหตุ 



คูม่ื อส ำหรับประชำชน: กำรขอเท ยบโอนผลกำรเร ยนของนืักเรื ยนในโรงเรื ยนสังกืัด สพฐ. 
หน่ วยงานท่ ่ร่ บผ่ ดชอบ: ส าน กงานคณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน่กระทรวง: ศ กษาธ การ 
 ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

1. ช ่อกระบวนงำน: การขอเท ยบโอนผลการเร ยนของน กเร ยนในโรงเร ยนส งก ด สพฐ. 
2. หนื่วยงำนท ่รืับผดิชอบ: กระทรวงศ่ กษาธ การ 

: ส าน กงานคณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน  โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ 
3.  ประเภทของงำนบรืิกำร กระบวนงานบร การท่ ่เบ่ ดเสร่ จในหน่ วยงานเด่ ยว 
4.  หมวดหมืู่ของงำนบรืิกำร การอน่ ม ต่  
5.  กฎหมำยท ่ใหอ้ ำนำจกำรอนุญำตหรื อท ่เกื ่ยวขื้อง 

1)  กฎกระทรวงก าหนดหล่ กเกณฑ์และว ธ่ การกระจายอ านาจการบร หารและการจ่ ดการศ่ กษา พ.ศ. 2550 
2)  ประกาศกระทรวงศ่ กษาธ การ เร่ ่อง การเท่ ยบโอนผลการเร ยนการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน และการศ่ กษาระด่ บต่ ำกว่ าปร ญญา 

6.  ระดืับผลกระทบ ☒ บร การท่ ่ม ความส าค ญด่้านเศรษฐก จ/ส่ งคม ☐ บร การท่ ่วไป 
7.  พื ้นท ่ใหื้บรืิกำร ☐ ส่ วนกลาง ☐ ส่ วนภูม ภาค  ☐ ท่้องถ ่น ☒ สถาบ นการศ่ กษา 

☐ ส่ วนกลางท่ ่ต่ ้งอยู ในภูม ภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่ วนกลางท่ ่ต่ ้งอยู ในภูม ภาค (นอก่กฎกระทรวง) ☐ ต างประเทศ 
8.  กฎหมำยขอ้บืังคับ/ขอ้ตกลงท ่ก ำหนดระยะเวลำ (ช ่อกฎหมำย/ข้อบืังคับ) - 

ระยะเวลำท ่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 หน่วยเวลำ ว น 

9. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉล ่ยต่อเด อน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท ่มำกท ่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท ่น้อยท ่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 

 ส่วนของคู่ม อประชำชน 
10. ช ่ออื้ำงอืิงของคู่มื อประชำชน (เพอื ่ 

โรงเร ยนส งก ด่สพฐ. 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร 

6) ต ดต อด้วยตนเอง่ณ่หน วยงาน 

 
ใชื้ในระบบจืัดกำรขื้อมืูลเท่ำนืั้น) การขอเท่ ยบโอนผลการเร ยนของน่ กเร ยนใน 

สถำนท ่ให้บรืิกำร โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ เลขท่ ่ 46/15 หมู  1 ตำบลบางช้าง อ าเภอสามพราน จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 73110 
 
ระยะเวลำเปืิดให้บรืิกำร  ☐ เป่ ดให้บร่ การตลอด 24 ช่ ่วโมง 

☒ ว นจ่ นทร่์ ☒ ว นอ งคาร ☒ ว นพ่ ธ ☒ ว นพฤห่ สบด่  ☒ ว นศ่ กร่์ 
☐ ว นเสาร ์ ☐ ว นอาท ตย์ 
☐ ไม เว้นว นหย ดราชการ 
☐ ม พ่ กเท่ ่ยง 

เวลำเปืิดรืับค ำขอ เวลาเป่ ดร่ บค าขอ  08.30 
เวลาปิดร บค าขอ 16.30 
(ในระบบจะให่้เล อกเป ่นต่ วเลขเวลาเปิด (ก  ่โมง) ถ่ ง เวลาป่ ด (ก ่โมง) 

หมำยเหต:ุ โรงเร ยนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบร บทของโรงเร ยน 



12. หลักเกณฑื  วืิธื กำร เงื ่อนไข 
หล กการเท ยบโอนผลการเร ยน 
1. แต งต ้งคณะกรรมการด าเน นการเท ยบโอนผลการเร ยน 
2. พ่ จารณาจากเอกสาร หล่ กฐานการศ่ กษาหร่ อหล่ กฐานอ ่นหร อประเม นจากความรู่ ความสามารถ ท่ กษะ หร่ อประสบ การณของผู่้เร ยนด้วยเคร่ ่องม อและว ธ่ การท่ ่

หลากหลาย ไมซ่ บซอน ท ่ง้น่ ้ให่้ค าน่ งถ งประโยชนของผู่้เท่ ยบโอนผลการเร ยน่เป็นส าค ญ 
3. พ่ จารณาเท่ ยบโอนผลการเร ยนเพ ่อการศ กษาตอ โดยพ่ จารณารู่ปแบบการศ กษาและหล่ กสู่ตรท ่อยู ในระด่ บเด่ ยวก่ น่แนวทางการเท ยบโอนผลการเร ยน 
1. การเท่ ยบโอนผลการเร ยนให้พ่ จารณาจากรู่ปแบบการจ่ ดการศ่ กษาล่ กษณะการจ่ ดหล่ กสู่ตร และสาระการเร ยนรู่้  ซ่ ่งม ความแตกตางหลากหลาย โดยเท่ ยบเค่ ยงก บ

หล่ กเกณฑ์และว ธ่ การจ่ ดการศ่ กษาของสถานศ่ กษาท่ ่ร่ บเท่ ยบโอน 
2. ช่ วงเวลาในการเท่ ยบโอนผลการเร่ ยน ดำเน่ นการได้ กรณ่ ด่ งน่ ้ 

กรณ่ ท่ ่ 1 การเท่ ยบโอนผลการเร ยนท่ ่เก ดข่ ้นจากสภาพการณตางๆ ไดแ้ก  การยายสถานศ่ กษา การเปล่ ่ยนรู่ปแบบ่การศ่ กษา การยายหล่ กสู่ตร 
ให่้ดำเน นการในช วงก อนเปิดภาคเร ยนแรกหร่ อตนภาคเร ยนแรกท ส่ถานศ่ กษาร่ บผู่้ขอเท่ ยบโอนเป็นน่ ก่เร ยน/น่ กศ่ กษา เพ ่อการวางแผนการเร ยน ท่ ้งน่ ้

สถานศ่ กษาควรดำเน นการเท่ ยบโอนผลการเร ยนให้แล้วเสร่ จภายใน 1 ภาค่เร ยน  ถาม เหต่ จำเป็นผู่้ขอเท่ ยบโอนไม สามารถขอเท่ ยบโอนได้ภายในช วงเวลาท่ ่ก าหนด ให้อยู่ ในด่ ลย
พ่ น่ จของสถานศ่ กษา 

กรณ่ ท่ ่ 2 การเท่ ยบโอนความรู่ท่ กษะ หร อประสบการณจากแหลงเร ยนรู่้อ ่นๆ เชน สถานประกอบการ สถาน่ประกอบอาช่ พอ สระ สถาบ นทางศาสนา
สถาบ นฝึกอบรมว่ ชาช่ พ บานเร ยน (Home School) ฯลฯ 

ให้ดำเน นการตนภาคเร ยนหร อก อนภาคเร ยน โดยสถานศ่ กษาท่ ่ร่ บเท่ ยบโอนก าหนดรายว ชา/หมวดว ชา 
จำนวนหน วยก่ ต/หน่ วยการเร ยน ท่ ่จะร่ บเท่ ยบโอนตามความเหมาะสม รวมท ้งกรณ่ ของผู่้ก าล่ งเร ยนและประสงค์จะไปศ กษา่จากแหลงเร ยนรูอ ่นๆ่ซ ่งจะตองไดร บอน ญาตจาก
ห วหนาสถานศ กษาก อน 

3. การก าหนดอาย่ ของผลการเร ยนท่ ่ขอเท่ ยบโอน ให้อยู ในด่ ลยพ่ น่ จของสถานศ่ กษาท่ ่ร่ บเท่ ยบโอน โดยพ่ จารณาบน่พ่ ้นฐานของธรรมชาต่ ว ชา ความท่ นสม ย ท่ นตอเหต่ การณ
และสอดคลองก บการเปล่ ่ยนแปลงในโลกป่ จจ่ บ น 

4. การพ่ จารณาให้ผลการเร ยนในรายว ชา/หมวดว ชาท่ ่ไดจากการเท่ ยบโอนผลการเร ยนให้ผลการเร ยนตามหล่ กฐาน่เด่ มท่ ่ปรากฏหร อให้ผลการเร ยนใหม ท่ ่ได้จากการประเม น
ดว้ยเคร่ ่องม อและว ธ่ การท่ ่หลากหลาย 

5. น กเร ยนท่ ่ไดร่ บการเท่ ยบโอนผลการเร ยนตองศ่ กษาตอเน ่องในสถานศ่ กษาท่ ่ร่ บเท่ ยบโอน อย างน้อย 1 ภาคเร ยน 
6. การจบหล่ กสู่ตรของผู่้ขอเท่ ยบโอน การให้หน่ วยก่ ต/หน วยการเร ยนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหล่ กสู่ตรของ่สถานศ่ กษาท่ ่ร่ บเท่ ยบโอนก าหนด 
7. การเท่ ยบโอนผลการเร ยนสำหร บน่ กเร ยนท่ ่เขารวมโครงการแลกเปล่ ่ยนเยาวชน/ว ฒนธรรมในตางประเทศเป็นเวลา 

1 ปีการศ่ กษา ให้ถ อปฏ่ บ ต่ ตามแนวทางการเท่ ยบช่ ้นการศ่ กษาท่ ่กระทรวงศ่ กษาธ การไดม ประกาศก าหนดไว้แล้ว 
8. การเท่ ยบโอนผลการเร ยนเขาสู่หล่ กสู่ตรเด่ มของกระทรวงศ่ กษาธ การ ให้ถ อปฏ บ่ ต่ ตามแนวทางการเท่ ยบโอนผลการ่เร ยนท่ ่กระทรวงศ่ กษาธ การไดม ระเบ่ ยบ/ค าส่ ่งก าหนดไว้

แล่้ว 
 

9. สถานศ่ กษาเป่ นผู่้จ่ ดท าเอกสาร/หล่ กฐานการศ่ กษาท่ ่เก ่ยวของก บการเท่ ยบโอนผลการเร ยนโดยบ นท กผลการเท่ ยบ โอนไว้เป่ นหล่ กฐาน และออกใบแจงผลการเท่ ยบ
โอนให้แก ผู่้ย ่นความจ านงและจ่ ดเก บเอกสาร/หล่ กฐานท่ ่เก ่ยวของก บ่การเท่ ยบโอน พรอมท่ ้งจ่ ดท าทะเบ่ ยนผู่้ขอเท่ ยบโอนผลการเร ยนไว้เพ ่อการอ้างอ ง สถานศ่ กษาสามารถ
บ่ นท่ กขอมูล่การเท่ ยบโอนไวใ้นช องหมายเหต่ โดยไม ตอ้งกรอกผลการเร ยนเด่ มในระเบ่ ยนแสดงผลการเร ยนและแนบเอกสารแสดงผล่การเร ยนจากแหลงเร ยนรู่้เด่ มท่ ่น ามาขอ
เท่ ยบโอนไวด้ว้ยก่ น 

10. ผู่้ท่ ่ประสงค่์จะขอเท่ ยบโอนผลการเร ยนจะตองสม ครเข้าเป็นน่ กเร ยนของสถานศ่ กษาท่ ่ร่ บเท่ ยบโอนผลการเร ยน่ท่ ้งน่ ้ ระยะเวลาให้บร่ การเร ่มน่ บเม ่อเอกสารถูกต่้อง 
ครบถ่้วน 



13. *ขั้นตอนืระยะเวลำืและส่วนงำนท ่รับผิดชอบ 

 
ท  ่

 
ประเภทืขั้นตอน 

 
รำยละเอื ยดของืขั้นตอนกำร

บริกำร 

 
ระยะเวลำื
ให้บริกำร 

หน่วย 
เวลำ 

(นาท ่ช ่วโมง 
ว่ นทำการ เด่ อน ปี 

ส่วนงำนื/ หน่วยงำน 
ท ่รับผิดชอบ 

(ในระบบม ช่องให้เล อก 
กระทรวงืและช่องให้เล อกืกรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

 
1 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต่้อง ครบถ่้วนของค า ร่้องและ
เอกสาร 
ประกอบค าร้อง 

1 ช ่วโมง ส าน กงานคณะกรรมการ 
การศ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยน
ว ดบางช้างใต้ 

 

 
2 

การพ จารณา่
อน ญาต 

คณะกรรมการ่พ จารณาการ
ขอเท ยบ 
โอนผลการเร ยน 

5 ว น ส าน กงานคณะกรรมการ่การศ กษา
ข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยนว ดบางช้าง
ใต้ 

 

 

3 

การแจ้งผล 
การพ จารณา 

จ ดท าหน งส อแจ้งผล 
การขอเท ยบโอนผล่การเร ยน
และเสนอ่ผู่้อ านวยการ
โรงเร ยน 
ลงนาม 

1 ช ่วโมง ส าน กงานคณะกรรมการ 
การศ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยน
ว ดบางช้างใต้ 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวมื7 หน่วยเวลำ ว น 

 
14. งำนบรกิำรน ้ืผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนืและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วใหื้เล อกทื ่ช่องน ้ดว้ื ย) 
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอนืหน่วยของเวลำื15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำน

ประกอบกำรย ่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรย นยนัตืัวตนท ่ออกโดยหนื่วยงำนภำครัฐ 

-ไม ม - 
 

15.2) เอกสำรอื ่น ๆ  ส ำหรับย ื่นเพืิ่มเตืิม 

ท  ่ รำยกำรเอกสำรย ่นืเพิ่มเติม ส่วนงำนื / 
หน่วยงำนท ่ื
รับผิดชอบ 

จ ำนวน 
เอกสำรืฉบับ
จรืิง 

จ ำนวน 
เอกสำรื
ส ำเนำ 

หนื่วยนืับื
เอกสำร หมำยเหตุ 

1 ระเบ่ ยนแสดงผลการ 
เร ยน่(ปพ.1) 

 1 1 ช ด -ใช่้กรณ เท ยบโอนความรู่้ 
-ร่ บรองส าเนาถู่กต่้อง 

2 ประมวลรายว ชา 
(Course Syllabus) 

 1 1 ช ด -ใช่้กรณ เท ยบโอนความรู่้ 
-ร่ บรองส าเนาถู่กต่้อง 

3 ค าอธ่ บายรายว ชา  1 1 ช ด -ใช่้กรณ เท ยบโอนความรู่้ 
-ร่ บรองส าเนาถู่กต่้อง 

4 เอกสาร/หล่ กฐานท่ ่ แสดง 
ถ งท่ กษะ/ประสบการณ่์่หร อ
ความเช่ ่ยวชาญใน่ว ชาน ้นๆ 

 1 1 ช ด -ใช่้กรณ เท ยบโอนท กษะ/ 
ประสบการณ์ 
-ร่ บรองส าเนาถู่กต่้อง 



16. ค่ำธรรมเน ยมืรำยละเอื ยดค่ำธรรมเนื ยม 
รื้อยละ ☐ ใช่้หน่ วยค่ าธรรมเน ยมแบบร่้อยละ (หากค ่ดค ่าธรรมเน ่ยมเป็นร่้อยละให่้เล อกท ่ช ่องน่ ้) 

ค่ ำธรรมเน ยมื(บำท/ร้อยละ) หมำยเหตุ 
 

17. *ช่องทำงกำรร้องเร ยน 
                 1) ร่้องเร ยนด่้วยตนเอง / ไปรษณ่ ย์ ท่ ่โรงเร ยน โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ เลขท่ ่ 46/15  ตำบลบางช้าง อ าเภอสามพราน่จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 73110 

2) ร่้องเร ยนด่้วยตนเอง / ไปรษณ่ ย์ ท่ ่ส าน กงานเขตพ่ ้นท่ ่การศ่ กษา ส าน กงานเขตพ่ ้นท่ ่การศ่ กษาประถมศ่ กษานครปฐมเขต 2 
                    อ าเภอนครช ยศร  จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 21000 

3) สายด่ วนกระทรวงศ่ กษาธ การ โทร 1579 
 

18. *ตัวอย่ำงแบบฟอรื ม ตัวอย่ำง และคืู่มื อกำรกรอก (หรื อรำยละเอื ยดเพืิ่มเตืิม ถื้ำมื ) 
ช ่อเอกสาร 
อ พโหลดไฟล่์เอกสาร ☐ ใช่้ล่ งค่์ไฟล่์เอกสาร (หากต่้องการระบ่ เป็นล งค่์ใหค้่ ล กเล อกช ่องน่ ้) 
(ในระบบม ให้คล่ ก เพ ่ออ พโหลดไฟล่์เอกสารต่ วอย าง) หมายเหต  

 
19. หมำยเหตุ 



คูม่ื อส ำหรับประชำชน: กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศื กษำของโรงเรื ยนสังกืัด สพฐ. 
หน่ วยงานท่ ่ร่ บผ่ ดชอบ: ส าน กงานคณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน่กระทรวง: ศ กษาธ การ 
 ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

1. ช ่อกระบวนงำน: การขอใบแทนเอกสารทางการศ กษาของโรงเร ยนส งก ด สพฐ. 
2. หนื่วยงำนท ่รืับผดิชอบ: กระทรวงศ่ กษาธ การ 

: ส าน กงานคณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน  โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ 
3.  ประเภทของงำนบรืิกำร กระบวนงานบร การท่ ่เบ่ ดเสร่ จในหน่ วยงานเด่ ยว 
4.  หมวดหมืู่ของงำนบรืิกำร กำรอนืุญำต / ออกใบอนืุญำต / รืับรอง 
5.  กฎหมำยท ่ใหอ้ ำนำจกำรอนุญำตหรื อท ่เกื ่ยวขื้อง 

1)  กฎกระทรวงก าหนดหล่ กเกณฑ์และว ธ่ การกระจายอ านาจการบร หารและการจ่ ดการศ่ กษา พ.ศ. 2550 
2)  แนวปฏ บ่ ต่ การว่ ดและประเม นผลการเร ยนรู่้ตามหล่ กสู่ตรแกนกลางการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน พ่ ทธศ่ กราช 2551 
3)  ค าส ่งกระทรวงศ่ กษาธ การท่ ่่ สพฐ. 616/2552 เร ่อง  การจ่ ดท าระเบ่ ยนแสดงผลการเร ยนหล่ กสู่ตรแกนกลาง่การศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน (ปพ.1) ลงว นท่ ่ 30 ก นยายน 2552 
4)  ค าส ่งกระทรวงศ่ กษาท่ ่ สพฐ. 617/2552 เร่ ่อง การจ่ ดท าประกาศน่ ยบ ตรหล่ กสู่ตรแกนกลางการศ่ กษาข ้น่พ่ ้นฐาน (ปพ. 2) ลงว นท่ ่ 30 ก นยายน 2552 
5)  ค าส ่งกระทรวงศ่ กษาธ การ ท่ ่ สพฐ. 618/2552 เร่ ่อง การจ่ ดท าแบบรายงานผู่้สำเร จการศ่ กษาตามหล่ กสู่ตร่แกนกลางการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน (ปพ.3) ลงว นท่ ่ 30 

ก นยายน 2552 
6)  ค าส ่งกระทรวงศ่ กษาธ การ ท่ ่ สพฐ. 293/2551 เร ่อง ให้ใช่้หล่ กสู่ตรแกนกลางการศ่ กษาข ้นพ่ ้นฐาน ลงว นท่ ่ 11 กรกฎาคม 51 
7)  ระเบ่ ยบกระทรวงศ่ กษาว าด่้วยใบส่ ทธ ของสถานศ่ กษาและหน งส่ อร บรองความรู้ของสถานศ่ กษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเม ่อ 30 ก นยายน 2547 
8)  ระเบ่ ยบส าน กนายกร่ ฐมนตร่ ว าด่้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ ่แก้ไขเพ่ ่มเต่ ม (ข่้อ 61) 

6.  ระดืับผลกระทบ ☐ บร การท่ ่ม ความส าค ญด่้านเศรษฐก จ/ส่ งคม ☒ บร การท่ ่วไป 
7.  พื ้นท ่ใหื้บรืิกำร  ☐ ส่ วนกลาง ☐ ส่ วนภูม ภาค  ☐ ท่้องถ ่น ☒ สถาบ นการศ่ กษา 

☐ ส่ วนกลางท่ ่ต่ ้งอยู ในภูม ภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่ วนกลางท่ ่ต่ ้งอยู ในภูม ภาค (นอก่กฎกระทรวง) ☐ ต างประเทศ 
8.  กฎหมำยขอ้บืังคับ/ขอ้ตกลงท ่ก ำหนดระยะเวลำ (ช ่อกฎหมำย/ข้อบืังคับ) ระยะเวลำท ่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ขื้อก ำหนด ฯลฯ
 หนื่วยเวลำ 

9. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉล ่ยต่อเด อน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท ่มำกท ่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท ่น้อยท ่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 

 ส่วนของคู่ม อประชำชน 
10. ช ่ออื้ำงอืิงของคู่มื อประชำชน (เพ ่อ 

โรงเร ยนส งก ด่สพฐ. 

 
ใชื้ในระบบจืัดกำรขื้อมืูลเท่ำนืั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการศ่ กษาของ 



11. *ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
7) ต ดต อด้วยตนเอง่ณ่หน วยงาน 

สถำนท ่ให้บรืิกำร โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ เลขท่ ่ 46/15 หมู  1 ตำบลบางช้าง อ าเภอสามพราน จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 73110 
ระยะเวลำเปืิดให้บรืิกำร  ☐ เป่ ดให้บร่ การตลอด 24 ช่ ่วโมง 

☒ ว นจ่ นทร่์ ☒ ว นอ งคาร ☒ ว นพ่ ธ ☒ ว นพฤห่ สบด่  ☒ ว นศ่ กร่์ 
☐ ว นเสาร ์ ☐ ว นอาท ตย์ 
☐ ไม เว้นว นหย ดราชการ 
☐ ม พ่ กเท่ ่ยง 

เวลำเปืิดรืับค ำขอ เวลาเป่ ดร่ บค าขอ  8.30 
เวลาปิดร บค าขอ 16.30 

หมำยเหต:ุ โรงเร ยนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบร บทของโรงเร ยน 
 

12. หลักเกณฑื  วืิธื กำร เงื ่อนไขในกำรย ่นค ำขอ และในกำรพืิจำรณำอนืุญำต (ถืำ้มื ) 
1.  ใบแทนเอกสารทางการศ่ กษา เป่ นใบแทนเอกสารแสดงว ฒ่ การศ่ กษา ซ่ ่งสถานศ่ กษาเคยออกเอกสารฉบ่ บจร่ ง่ให้แล่้ว โดยใบแทนจะม ล่ กษณะแตกต างจาก

เอกสารจร่ ง ตามรู่ปแบบท่ ่กระทรวงศ่ กษาธ การก าหนด 
2.  กรณ่ ท่ ่หล่ กฐานสู่ญหายและขอใหม  (ขอใบแทน) จะต่้องด าเน นการแจ่้งความ และน าใบแจ่้งความมาย ่น 
3.  กรณ่ ท่ ่หล่ กฐานชำร่ ดให้น าเอกสารฉบ่ บเก ามาย ่นเป็นหล่ กฐาน 
4.  ระยะเวลาการให้บร่ การรวมท ่ก าหนดในคู่ ม อ เร ่มน่ บเม ่อได่้ตรวจสอบเอกสารถูกต่้อง ครบถ่้วนแล่้ว 

 
13. *ขั้นตอนืระยะเวลำืและส่วนงำนท ่รับผิดชอบ 

    หน่วย ส่วนงำนื/ หน่วยงำน หมำยเหตุ 

ท  ่ ประเภทืขั้นตอน รำยละเอื ยดของืขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำื
ให้บริกำร 

เวลำ 
(นาท ่ช ่วโมง่ว่ น 

ว่ นทำการ 

ท ่รับผิดชอบ 
(ในระบบม ช่องให้เล อกกระทรวงืและช่องให้เล อกื

กรม/กลุ่มงำน) 

 

    เด่ อน ป่ )   

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต่้อง ครบถ่้วนของค าขอและ
เอกสาร 

1 ช ่วโมง ส าน กงานคณะกรรมการ 
การศ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยนว ดบาง
ช้างใต้ 

 

  ประกอบค าขอ    

2 การพ จารณา 
อน ญาต 

ส บค้นและตรวจสอบ 
เอกสารตามท่ ่ร่้องขอ 

2 ว น ส าน กงานคณะกรรมการ 
การศ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยนว ดบาง
ช้างใต้ 

 

3 การลงนาม่
อน ญาต 

จ ดท าใบแทนเอกสาร่ ทาง
การศ่ กษา/แจ่้งผล่ การส่ บค่้น 
และเสนอ 

1 ว น ส าน กงานคณะกรรมการ่การศ กษา
ข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยนว ดบางช้าง
ใต้ 

กรณ ไม พบ่หล่ กฐานจะแจ่้ง
ผล่การส บค่้น 

  ผู่้อ านวยการโรงเร ยน     
  ลงนาม     

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวมื4 หน่วยเวลำ ว น 



14. งำนบรกิำรน ้ืผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนืและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วใหื้เล อกทื ่ช่องน ้ดว้ื ย) 

ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลำ 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย ่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรย นยนัตืัวตนท ่ออกโดยหนื่วยงำนภำครัฐ 

 

ท  ่

 
รำยกำรเอกสำรย นยันืตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท ่ื
รับผิดชอบ 

(ในระบบม ช่องให้เล อกืกระทรวงืและช่อง
ให้เล อกืกรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวนื
เอกสำรื
ฉบับืจรืิง 

 
จ ำนวนื
เอกสำรื
ส ำเนำ 

 
หนื่วยนืับืเอกสำร 

(ฉบับ หร อ ชืุด) 

 

หมำยเหตุ 

1 บ ตรประจ าต วประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบ บ 1) กรณ ผู้ท ่จบ่ไป
แล่้ว 
2) ร่ บรอง 
ส าเนาถู่กต่้อง 

 
15.2) เอกสำรอื ่น ๆ  ส ำหรับย ื่นเพืิ่มเตืิม 

 
ท  ่

 
รำยกำรเอกสำรย ่นืเพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน 
ท ร่ับผิดชอบ 

จ ำนวนื
เอกสำรืฉบืับ
จรืิง 

 
จ ำนวนเอกสำรืส ำเนำ 

 
หน่วยนับเอกสำร 

 
หมำยเหตุ 

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบ บ กรณ่ เอกสารสู่ญ 
หาย 

2 แบบค าร้อง  1  ฉบ บ  

3 รู่ปถ่ ายหน่้าตรง ขนาด 1 
น่ ้ว 

 2  ฉบ บ สวมเช ้ตขาว่ไม  
สวมแว น/หมวก่ ถ าย
ไว้ไม เก น่6 เด อน 

4 เอกสารฉบ่ บเด่ มท่ ่ ชำร่ ด  1  ฉบ บ กรณ ขอแทนใบ 
ช่าร ด 

 

16. ค่ำธรรมเน ยม 
รำยละเอื ยดค่ ำธรรมเนื ยม ค่ าออกเอกสารทางการศ่ กษาฉบ่ บใหม ทดแทนฉบ่ บเด่ ม่รื้อยละ ☐ ใช่้หน่ วย
ค่ าธรรมเน ยมแบบร่้อยละ (หากค ่ดค่ าธรรมเน ่ยมเป็นร่้อยละให่้เล อกท ่ช ่องน่ ้) ค่ ำธรรมเนื ยม (บำท/รื้อยละ)  20  บาท 
หมำยเหตุ กรณ เก น่10 ปี่ค าธรรมเน ยมฉบ บละ่30 บาท 



17. ช่องทำงกำรร้องเร ยน 
                 1) ร่้องเร ยนด่้วยตนเอง / ไปรษณ่ ย์ ท่ ่โรงเร ยน โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ เลขท่ ่ 46/15  ตำบลบางช้าง อ าเภอสามพราน่จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 73110 

2) ร่้องเร ยนด่้วยตนเอง / ไปรษณ่ ย์ ท่ ่ส าน กงานเขตพ่ ้นท่ ่การศ่ กษา ส าน กงานเขตพ่ ้นท่ ่การศ่ กษาประถมศ่ กษานครปฐมเขต 2 
                    อ าเภอนครช ยศร  จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 21000 

3) สายด่ วนกระทรวงศ่ กษาธ การ โทร 1579 
 

18. *ตัวอย่ำงแบบฟอรื ม ตัวอย่ำง และคืู่มื อกำรกรอก (หรื อรำยละเอื ยดเพืิ่มเตืิม ถื้ำมื ) 
ช่ ่อเอกสาร แบบคำร่้องขอร บเอกสารทางการเร ยน 
อ พโหลดไฟล่์เอกสาร ☐ ใช่้ล่ งค่์ไฟล่์เอกสาร (หากต่้องการระบ่ เป็นล งค่์ใหค้่ ล กเล อกช ่องน่ ้) 
(ในระบบม ให้คล่ ก เพ ่ออ พโหลดไฟล่์เอกสารต่ วอย าง) หมายเหต  

 
19. หมำยเหตุ 



คูม่ื อส ำหรับประชำชน: กำรขอใช้อำค ำรสถำนท ื่ของโรงเรื ยนสังกืัด สพฐ. หน่ วยงานท่ ่ร่ บผ่ ดชอบ: ส าน กงาน
คณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน่กระทรวง: กระทรวงศ กษาธ การ 
 ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

1. ช ่อกระบวนงำน: การขอใช้อาคารสถานท ่ของโรงเร ยนส งก ด สพฐ. 
2. หนื่วยงำนท ่รืับผดิชอบ: กระทรวงศ่ กษาธ การ  (ในระบบจะม ให้ต่ วเล่ อก: เล่ อกกระทรวงของท่ าน) 

: ส าน กงานคณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ ้นฐาน  โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ 
3.  ประเภทของงำนบรืิกำร กระบวนงานบร การท่ ่เบ่ ดเสร่ จในหน่ วยงานเด่ ยว 
4.  หมวดหมืู่ของงำนบรืิกำร การอน่ ญาต / ออกใบอน่ ญาต / ร่ บรอง 
5.  กฎหมำยท ่ใหอ้ ำนำจกำรอนุญำตหรื อท ่เกื ่ยวขื้อง ระเบ่ ยบกระทรวงศ่ กษาธ การ ว าด่้วยการใช่้อาคาร่สถานท่ ่ของ

สถานศ่ กษา พ.ศ. 2539 

6.  ระดืับผลกระทบ ☐ บร การท่ ่ม ความส าค ญด่้านเศรษฐก จ/ส่ งคม ☒ บร การท่ ่วไป 
7.  พื ้นท ่ใหื้บรืิกำร ☐ ส่ วนกลาง ☐ ส่ วนภูม ภาค  ☐ ท่้องถ ่น ☒ สถาบ นการศ่ กษา 

☐ ส่ วนกลางท่ ่ต่ ้งอยู ในภูม ภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่ วนกลางท่ ่ต่ ้งอยู ในภูม ภาค (นอก่กฎกระทรวง) ☐ ต างประเทศ 
8. กฎหมำยข้อบืังคับ/ขอ้ตกลงท ่ก ำหนดระยะเวลำ (ช ่อกฎหมำย/ข้อบืังคับ) ระยะเวลำท ่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ขื้อก ำหนด 

ฯลฯ หนื่วยเวลำ 

9. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉล ่ยต่อเด อน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท ่มำกท ่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท ่น้อยท ่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 

 ส่วนของคู่ม อประชำชน 
10. ช ่ออื้ำงอืิงของคูม่ื อประชำชน (เพอื ่ 

สพฐ. 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร 

8)  ต่ ดต่ อด้วยตนเอง ณ หน่ วยงาน 

 
ใชื้ในระบบจืัดกำรขื้อมืูลเท่ำนืั้น) การขอใช่้อาคารสถานท่ ่ของโรงเร ยนส่ งก ด 

สถำนท ่ให้บรืิกำร โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ เลขท่ ่ 46/15 หมู  1 ตำบลบางช้าง อ าเภอสามพราน จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 73110 
 
ระยะเวลำเปืิดให้บรืิกำร  ☐ เป่ ดให้บร่ การตลอด 24 ช่ ่วโมง 

☒ ว นจ่ นทร่์ ☒ ว นอ งคาร ☒ ว นพ่ ธ ☒ ว นพฤห่ สบด่  ☒ ว นศ่ กร่์ 
☐ ว นเสาร ์ ☐ ว นอาท ตย์ 
☐ ไม เว้นว นหย ดราชการ 
☐ ม พ่ กเท่ ่ยง 

เวลำเปืิดรืับค ำขอ เวลาเป่ ดร่ บค าขอ  08.30 
เวลาปิดร บค าขอ 16.30 
(ในระบบจะให่้เล อกเป ่นต่ วเลขเวลาเปิด (ก  ่โมง) ถ่ ง เวลาป่ ด (ก ่โมง) 

หมำยเหตุ: โรงเรื ยนก ำหนดเวลำเปืิด-ปืิดตำมบรืิบทของโรงเรื ยน 



12. หลักเกณฑื  วืิธื กำร เงื ่อนไข ในกำรย ่นค ำขอ และในกำรพืิจำรณำอนืุญำต(ถื้ำมื ) 
การขอใช่้อาคารสถานท่ ่อน่ ญาตให้ใช่้เป็นการช่ ่วคราวเท่ าน่ ้น และต่้องอยู ในเง ่อนไขด่ งต่ อไปน ้่ 
      1. ไม ใช่้อาคารสถานท่ ่กระทำในส่ ่งผ่ ดกฎหมาย 

2. ไม ใช่้อาคารสถานท่ ่ในการแสดงท่ ่ข ดต่ อความสงบเร่ ยบร้อยหร อศ่ ลธรรมอ นด่ ต่ อประชาชน 
3. ไม ใช่้อาคารสถานท่ ่เพ ่อจ่ ดงานร่ ่นเร งในรู่ปแบบต่ างๆ ท่ ่จะก อให่้เก ดเส่ ยงด่ งจนเป่ นเหต่ เด่ อดร้อน รำคาญแก ผู่้อยู ่อาศ่ ยในบร เวณใกล่้เค่ ยง 
4. ไม ใช้อาคารสถานท ่จ ดก จกรรมบางประเภท่เช น่ด สโกเธค่หร อก จกรรมอ ่นๆ่ในท านองเด ยวก นในอาคารสถานท ่่ของสถานศ กษา 
5. ไม ใช่้อาคารสถานท่ ่เพ ่อการอย างอ ่นนอกเหน อไปจากท่ ่ระบ ไว้ในค าขออาคารสถานท่ ่ 
6. โดยท่ ่สถานศ่ กษาเป่ นสถานท่ ่ราชการ บ คคลอ ่นจะเข่้ามาต่้องปฏ่ บ ต่ ตนให้ชอบด่้วยว่ ฒนธรรมและ ศ่ ลธรรมอ นด่ ่ตลอดท่ ้งต่้องเช่ ่อฟ่ งห วหน่้าสถานศ่ กษา หร อผู่่้ท่ ่ได่้ร่ บ

มอบหมาย ซ่ ่ งเป่ นผู่้ร บผ่ ดชอบร กษาสถานท่ ่น่ ่้น 
7. การใช่้อาคารสถานท่ ่ เพ ่อหาเส่ ยงเล่ อกต ้งหร อด าเน่ นก จกรรมทางการเม องจะต่้องไม กระทบต่ อ การเร ยนการสอน่ของสถานศ่ กษาน ้นๆ ต่้องให้ความเป็นธรรมและเสมอ

ภาคก บท่ กพรรคการเม อง 
 

13. *ขั้นตอนืระยะเวลำืและส่วนงำนท ่รับผิดชอบ 
 
 

 
ท  ่

 
ประเภทืขั้นตอน 

 
รำยละเอื ยดของืขั้นตอนกำร

บริกำร 

 
ระยะเวลำื
ให้บริกำร 

หน่วยืเวลำ 
(นาท ่ช ่วโมง 

ว่ น ว่ นทำการ เด่ อน 
ป่ ) 

ส่วนงำนื/ หน่วยงำนืท ่
รับผิดชอบ 

(ในระบบม ช่องให้เล อก 
กระทรวงืและช่องให้เล อกืกรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

 
 

1 

การตรวจสอบ่
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก่ต่้อง 
ครบถ่้วนของค าขอและเอกสาร่
ประกอบค าขอ 

15 นาท  ส าน กงานคณะกรรมการ่การศ กษา
ข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยนว ดบางช้าง
ใต้ 

เจ่้าหน่้าท่ ่ตรวจสอบค าขอ และ
รายการเอกสารหร่ อ่หล กฐานและ
แจ้งให่้ผู้ย่ ่น่ค าขอทราบท ่นท่ กรณ่ ท่ ่ 
เห่ นว าค าขอไม ถู่กต่้อง่หร อขาด
เอกสารหร อ 

      หล กฐานใด 

 
 

2 

การพ จารณา่
อน ญาต 

พ จารณาและจ ดท าหน งส อ
แจ้งผลการ่พ จารณาเสนอ 

2 ว น ส าน กงานคณะกรรมการ่การศ กษา
ข่ ้นพ่ ้นฐาน่โรงเร ยนว ดบางช้าง
ใต้ 

 

  ผู่้อ านวยการโรงเร ยน    
  ลงนาม    

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวมื3 หน่วยเวลำ ว น 
 

14. งำนบรกิำรน ้ืผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนืและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนืและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้วระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน หน่วย
ของเวลำ 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย ่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรย นยนัตืัวตนท ่ออกโดยหนื่วยงำนภำครัฐ 

 
ท  ่ รำยกำรเอกสำรืย นยันตัวตน 

ส่วนงำนื/ หน่วยงำน 
ท ่รับผิดชอบ 

(ในระบบม ช่องให้เล อกกระทรวงืและช่องให้เล อกื
กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวนื
เอกสำรืฉบืับ
จรืิง 

จ ำนวนื
เอกสำรื
ส ำเนำ 

หนื่วยนืับืเอกสำร 
(ฉบับ หร อ ชืุด) 

 
หมำยเหตุ 

1 บ ตรประจ าต่ ว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบ บ เอกสาร่ต่้องเหล่ ออาย 
เก น่3 เด อน่ณ่ว นย ่น 
ค าขอ 2 ส าเนาทะเบ่ ยนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบ บ 

 

15.2) เอกสำรอื ่น ๆ  ส ำหรับย ื่นเพืิ่มเตืิม 
-ไม่ม - 

 
16. ค่ำธรรมเน ยมืรำยละเอื ยดค่ำธรรมเนื ยม 

รื้อยละ ☐ ใช่้หน่ วยค่ าธรรมเน ยมแบบร่้อยละ (หากค ่ดค ่าธรรมเน ่ยมเป็นร่้อยละให่้เล อกท ่ช ่องน่ ้) 

ค่ ำธรรมเน ยม (บำท/ร้อยละ)  

หมำยเหตุ ค่ าธรรมเน ยมเป่ นไปตามระเบ่ ยบของโรงเร ยน 
 

17. *ช่องทำงกำรร้องเร ยน 
                 1) ร่้องเร ยนด่้วยตนเอง / ไปรษณ่ ย์ ท่ ่โรงเร ยน โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ เลขท่ ่ 46/15  ตำบลบางช้าง อ าเภอสามพราน่จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 73110 

2) ร่้องเร ยนด่้วยตนเอง / ไปรษณ่ ย์ ท่ ่ส าน กงานเขตพ่ ้นท่ ่การศ่ กษา ส าน กงานเขตพ่ ้นท่ ่การศ่ กษาประถมศ่ กษานครปฐมเขต 2 
                    อ าเภอนครช ยศร  จ่ งหว ดนครปฐม รห สไปรษณ่ ย์ 21000 

3) สายด่ วนกระทรวงศ่ กษาธ การ โทร 1579 
 

18. *ตัวอย่ำงแบบฟอรื ม ตัวอย่ำง และคืู่มื อกำรกรอก (หรื อรำยละเอื ยดเพืิ่มเตืิม ถื้ำมื )  ช่ ่อเอกสาร ระเบ่ ยบ/ประกาศการใช่้อาคารสถานท่ ่ของ
โรงเร ยนว ดบางช้างใต้ โรงเร ยนอ พโหลดไฟล่์เอกสาร ☐ ใช่้ล่ งค่์ไฟล่์เอกสาร (หากต่้องการระบ่ เป็นล งค่์ใหค้่ ล กเล อกช ่องน่ ้) (ในระบบม ให้คล่ ก เพ ่อ
อ พโหลดไฟล่์เอกสารต่ วอย าง) 
หมายเหต  

 
19. หมำยเหตุ 


