
คู่มือส ำหรบัประชำชน 
ตำมพระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกใน

กำรพจิำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้ำนเด่ือใต้ 

สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำหนองคำย  เขต 1 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร 



ค ำน ำ  
ก 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวดในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘       
ตาม มาตรา ๗ ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องให้รับอนุญาต ผู้อนุญาต
จะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน” ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) 
ในการ ยื่นค าขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่
ประชาชน  ลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใส
ในการปฏิบัติ ราชการ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  

โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้จึงได้จัดท า “คู่มือส าหรับประชน” ขึ้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องและ ประชาชน
ทั่วไปใช้แนวทางในการด าเนินการต่อไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก  



สำรบัญก 

เรื่อง            หน้ำ  
ค าน า  
สารบัญ  
คู่มือประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
คู่มือประชาชน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
คู่มือประชาชน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
คู่มือประชาชน : การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหรือหลักตามเกณฑ์ 

การศึกษาภาคบังคับ  (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ ) ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
คู่มือประชาชน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
คู่มือประชาชน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
คู่มือประชาชน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
คู่มือประชาชน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน  
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
โรงเรียนบ้านเดื่อใต้  

3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ. 2550  
3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ

รับ นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร  ☐ ส่วนกลาง  ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา  

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค  
(นอกกฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)   
ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 

นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 120 หน่วยเวลำ วัน  

9. ข้อมูลสถิติ  
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

ส่วนของคู่มือประชำชน  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนใย
สังกัด  สพฐ.  
11.*ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ  
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้ต.โพนสว่าง  อ.เมือง จ.หนองคาย  43100   
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์  
☒ วันเสาร ์☒ วันอาทิตย์  



☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
☒ มีพักเที่ยง   

เวลำเปิดรับค ำขอ  เวลาเปิดรับค าขอ 08.30  น.   
เวลาปิดรับค าขอ 16.30  น. 

หมำยเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  
12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี)  

1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละ 
ปีการศึกษา  

2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  
13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภท  
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอน กำรบริกำร 

ระยะเวลำ  
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ   
(นาที ชั่วโมง   
วัน วนัท าการ   

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน  
ที่รับผิดชอบ   

 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมคัรแลตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

1  วัน  ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับ
ฉลาก  

1  วัน  ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล  1  วัน  ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

 

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน  1  วัน  ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

 

5 การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบยีน
นักเรียน  

1  วัน  ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

ช่วงเวลา
ระหว่าง        
ขั้นตอน 1-
5  เป็นไปตาม
ประกาศ 
โรงเรียน 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 120 หน่วยเวลำ วัน  

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว   
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลำ  วัน 



15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ  

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้
เลือก  กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับ 
จริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมำยเหตุ 

1  ส าเนาทะเบียนบ้าน  กรมการปกครอง  1  2  ฉบับ  -ใช้ในวันสมัคร 
(1 ฉบับ) และวัน
มอบ ตัว (1 ฉบับ)  
-รับรองส าเนา ถูกต้อง 

2  ใบส าคัญการเปลี่ยน
ชื่อ  

กรมการปกครอง  1  2  ฉบับ  -กรณีมีการเปลี่ยน 
ชื่อ-สกุล  
-ใช้ในวันสมัคร
(1  ฉบับ) และวัน
มอบ ตัว (1 ฉบับ)  
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

3  สูติบัตร  กรมการปกครอง  1  2  ฉบับ  -เฉพาะระดบัก่อน 
ประถมและ
ประถมศึกษา  
-ใช้ในวันสมัคร 
(1  ฉบับ) และวัน
มอบ ตัว (1 ฉบับ)  
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม ส่วนงำน /   
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

จ ำนวน  
เอกสำร  
ฉบับ  
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ  

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

หลักฐำนกำรสมัคร 

1  ใบสมัคร (หลักฐานใช้ใน
วัน สมัคร) 

 1   ชุด  -หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร 



ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม ส่วนงำน /   
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

จ ำนวน  
เอกสำร  
ฉบับ  
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ  

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

2  หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา หรือ ใบรับรอง
ผลการเรียน (หลักฐานใช้ใน
วันสมัคร) 

 1  1  ฉบับ  -เฉพาะระดับ
มัธยม  
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3  ใบรับรองการเป็น
นักเรียน (หลักฐานใช้
ในวันสมัคร) 

 1  1  ฉบับ  -เฉพาะระดับ
มัธยม -
รับรองส าเนา  
ถูกต้อง 

4  รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 
นิ้ว  (หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร)  

 2   ฉบับ  

5  ใบมอบตัว (หลักฐานการ
มอบ ตัว) 

 1   ชุด  -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

6  หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา (หลักฐานการ
มอบตัว) 

 1  1  ฉบับ  -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว  
-เฉพาะระดับ
มัธยม  
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

16.ค่ำธรรมเนียม  
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม   

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ชอ่งนี้)  
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  หมำยเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศ 

17.*ช่องทำงกำรร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนบ้านเดื่อใต้  

โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้ หมู่ 13 ต.บ้านเดื่อ อ.เมือง  จ.หนองคาย  43000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย  เขต  1 ถนนบริเวณศูนย์ราชการ  
ต.หนองกอมเกาะ อ.เมืองหนองคาย จ.หนองคาย 43000 

๓) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  
หมำยเหตุ  ยื่นเอกสารค าร้องขอในวันเวลาราชการ  เวลา  ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐  น. 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน  
๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
๒. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต้  

๓. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ.  2550  
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546  

๖. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร  ☐ ส่วนกลาง  ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา  

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค 
(นอก กฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ  

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
- ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ   

๙. ข้อมูลสถิติ  
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

ส่วนของคู่มือประชำชน  
๑๐.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนใน 
สังกัด สพฐ.  
๑๑.*ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ  
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้ต.บ้านเดื่อ  อ.เมือง จ.หนองคาย  43000  
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์  
☐ วันเสาร ์☐ วันอาทิตย์  
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  



☒ มีพักเที่ยง   
เวลำเปิดรับค ำขอ  เวลาเปิดรับค าขอ 08.30  น.   

เวลาปิดรับค าขอ 16.30  น. 
หมำยเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  

๑๒.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี)  
1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน  
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความต้องการและความจ าเป็นของ 

นักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ  
2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน  
2.3 แผนการเรียน  

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

ย้าย จากโรงเรียน  
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  
๑๓.*ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภท  
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอน กำรบริกำร 

ระยะเวลำ  
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ   
(นาที ชั่วโมง   
วัน วนัท าการ   

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน  
ที่รับผิดชอบ   

 

หมำยเหตุ 

1  การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของ ค า ขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

1  ช่ัวโมง  ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

 

2  การ
พิจารณา 
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัตติาม
เอกสารของผูเ้รียน 

1  วัน  ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

 

3  การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและ 
เสนอผู้อ านวยการ 
โรงเรียนพิจารณา 

1  ช่ัวโมง  ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

 

4  การแจ้งผล
การพิจารณา 

ด าเนินการมอบตัว  1  วัน  ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

ขั้นตอนนี้ไม่ 
นับเวลา
ต่อเนื่องจาก
ขั้นตอน ที่ 
1-3 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำ วัน  
 



๑๔.งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว   
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้
เลือก  กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับ 
จริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน  กรมการปกครอง  1  ฉบับ  1) ของนักเรียน 
(ยื่น วันมอบตัว)  
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 บัตรประจ าตัวประชาชน  กรมการปกครอง  2  ฉบับ  1) ของผู้ปกครอง  
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3  ส าเนาทะเบียนบ้าน  กรมการปกครอง  1  ฉบับ  1) ของนักเรียน 
(ยื่น วันมอบตัว)  
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4  ส าเนาทะเบียนบ้าน  กรมการปกครอง  2  ฉบับ  1) ของผู้ปกครอง  
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม  

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม ส่วนงำน /   
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

จ ำนวน  
เอกสำร  
ฉบับ  
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ  

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้าย เข้าเรียน   1   ฉบับ  

2 เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

 1   ฉบับ  



ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม ส่วนงำน /   
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

จ ำนวน  
เอกสำร  
ฉบับ  
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ  

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

3 ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนน
เก็บ  หากย้ายระหว่างภาคเรียน 

 1   ฉบับ  

4 สมุดรายงาน ประจ าตัวนักเรียน  1   ฉบับ  ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ   1   ฉบับ  ถ้ามี 

6 ค าอธิบายรายวิชา เพิ่มเติม  1   ฉบับ  กรณีมีการ  
เทียบโอน 

7 ระเบียนสะสม   1   ฉบับ  ถ้ามี 

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

 1   ฉบับ  หากโรงเรียน  
รับย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 นิ้ว  2   ฉบับ  -หลักฐานใช้ใน 
วันมอบตัว 

10 ใบมอบตัว   1   ชุด  -หลักฐานใช้ใน 
วันมอบตัว 

 
16.ค่ำธรรมเนียม  

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม   
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ชอ่งนี้)  
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
หมำยเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน  

17.*ช่องทำงกำรร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนบ้านเดื่อใต้  

โรงเรียนบ้านเดื่อใต้ ต.บ้านเดื่อ  อ.เมือง จ.หนองคาย  43000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย  เขต  1 ถนนบริเวณศูนย์ราชการ  
ต.หนองกอมเกาะ อ.เมืองหนองคาย จ.หนองคาย 43000 

๓) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  
หมำยเหตุ  ยื่นเอกสารค าร้องขอในวันเวลาราชการ  เวลา  ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐  น. 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน  
๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
๒. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
โรงเรียนบ้านเดื่อใต้  

๓. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ.  2550  
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546  

๖. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร  ☐ ส่วนกลาง  ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา  

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค 
(นอก กฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ  

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)   
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ   

๙. ข้อมูลสถิติ<<< โรงเรียนเป็นคนกรอก  
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0   
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

ส่วนของคู่มือประชำชน  
๑๐.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนใน
สังกัด สพฐ.  
๑๑.*ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ  
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนบ้านเดื่อใต้ ต.บ้านเดื่อ  อ.เมือง จ.หนองคาย  43000 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์  
☐ วันเสาร ์☐ วันอาทิตย์  
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  



☒ มีพักเที่ยง   
เวลำเปิดรับค ำขอ  เวลาเปิดรับค าขอ 08.30  น.   

เวลาปิดรับค าขอ 16.30  น. 
หมำยเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  

๑๒.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี)  
1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน   
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 

20)   
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  

๑๓.*ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท  
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอน กำรบริกำร 

ระยะเวลำ  
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ   
(นาที ชั่วโมง   
วัน วนัท าการ   

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน  
ที่รับผิดชอบ   

 

หมำยเหตุ 

1  การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของ ค า ขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

1  ช่ัวโมง  ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

 

2  การ
พิจารณา 
อนุญาต 

จัดท าเอกสารหลักฐาน
ประกอบการ ย้ายออก  
1. หลักฐานแสดงผล การ
เรียน (ปพ.1)   
2. ใบรับรองเวลาเรยีน 
และคะแนนเก็บ   
3.สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน  (ถ้ามี)   
4.แบบบันทึกสุขภาพ  
(ถ้ามี) 

2  วัน  ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

 

3  การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนังสือเอกสาร
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1  ช่ัวโมง  ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำ วัน  
 
๑๔.งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

☐ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว   
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลำ   
 
 
 



๑๕.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ  

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้
เลือก  กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับ 
จริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน  กรมการปกครอง  1  ฉบับ  1) แสดงหลักฐาน 
การเป็นผูป้กครอง
ของ นักเรียนที่มา
ท า เรื่องย้าย  
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม ส่วนงำน /   
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

จ ำนวน  
เอกสำร  
ฉบับ  
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ  

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้าย ออกต่อ
โรงเรียน  (พฐ.19)  

 1   ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับ ย้ายจาก
โรงเรียนปลายทาง 

 1   ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)  

 1   ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนน
เก็บ หาก ย้ายระหว่างภาคเรียน  

 1   ฉบับ  ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน   1   ฉบับ  ถ้ามี 

6  แบบบันทึกสุขภาพ   1   ฉบับ  ถ้ามี 

 
 
 
 
 
 



๑๖.ค่ำธรรมเนียม  
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม   
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ชอ่งนี้)  

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
หมำยเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นให้เป็นไปตามประกาศของโรงเรียน  

17.*ช่องทำงกำรร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนบ้านเดื่อใต้  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต้ ต.บ้านเดื่อ  อ.เมือง จ.หนองคาย  43000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย  เขต  1 ถนนบริเวณศูนย์ราชการ  
ต.หนองกอมเกาะ อ.เมืองหนองคาย จ.หนองคาย 43000 

๓) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  
หมำยเหตุ  ยื่นเอกสารค าร้องขอในวันเวลาราชการ  เวลา  ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐  น. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอผ่อนผันให้เด็กเข้ำเรียนก่อนหรือหลังตำมเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับ  (ชั้น
ประถมศึกษำปีท่ี 1)  ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน  
๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  
(ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1)  ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
๒. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  กระทรวงศึกษาธิการ   

: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต้  

๓. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลัง 

การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546  

๖. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป  

๗. พื้นที่ให้บริกำร  ☐ ส่วนกลาง  ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา  

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค  

(นอกกฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ  วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ  

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

ส่วนของคู่มือประชำชน  
๑๐.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียน ก่อน
หรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
๑๑.*ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ  
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนบ้านเดื่อใต้ ต.บ้านเดื่อ  อ.เมือง จ.หนองคาย  43000 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์  



☐ วันเสาร ์☐ วันอาทิตย์  
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
☒ มีพักเที่ยง   

เวลำเปิดรับค ำขอ  เวลาเปิดรับค าขอ 08.30  น.   
เวลาปิดรับค าขอ 16.30  น. 

หมำยเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  
๑๒.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี)  

หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546  
1. ลักษณะที่สามารถขอผ่อนผัน  

1.1 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่ง
เหตุใด  ดังนี้  

1.1.1 เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย  
1.1.2 ในกรณีที่เด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า แต่ผู้ปกครองร้องขอ

และ ผ่านการประเมินความพร้อมทางด้านสติปัญญา ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมตามประกาศของ 
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  

1.2 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่ง
เหตุใด  ดังนี้  

1.2.1 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงที่เป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรือ
อาจเป็น อันตรายแก่นักเรียนอ่ืนตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์  

1.2.2 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษา
ภายในสี่ สิบห้าวัน นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ 
ประกอบโรคศิลป์  

1.2.3 เด็กท่ีมีความจ าเป็นอื่นที่ไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัย
แล้วแต่กรณี  

2. ระยะเวลาการผ่อนผัน  
2.1 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรง หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตาม

ข้อ  1.2.1 และ 1.2.2 ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้  
2.2 กรณีเด็กมีความจ าเป็นอื่น ตามข้อ 1.2.3 ผ่อนผันได้ครั้งละหนึ่งปีการศึกษาถ้ามีความ 

จ าเป็นต้องผ่อนผันเกินกว่าหนึ่งครั้ง ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให้  
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 



๑๓.*ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภท  
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอน กำรบริกำร 

ระยะเวลำ  
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ   
(นาที ชั่วโมง   
วัน วนัท าการ   

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน  
ที่รับผิดชอบ   

 

หมำยเหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับค าร้อง/ตรวจสอบ
เอกสาร 

30  นาที ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณา  2  วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและ
เสนอ ผู้อ านวยการ
โรงเรียน พิจารณาลง
นาม 

1  ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำวัน  

๑๔.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

☐  ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว   
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลำวัน 

๑๕.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ  

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้
เลือก  กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับ 
จริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมำยเหตุ 

1  ส าเนาทะเบียนบ้าน  กรมการปกครอง  1  2  ฉบับ  -หลักฐานใช้ ใน
วันยื่น  
-รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้
เลือก  กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับ 
จริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมำยเหตุ 

2  สูติบัตร  กรมการปกครอง  1  2  ฉบับ  -หลักฐานใช้ ใน
วันยื่น  
-รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม ส่วนงำน /   
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

จ ำนวน  
เอกสำร  
ฉบับ  
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ  

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1  ใบยื่นค าขอ  (แบบ บค.16) (ถ้ามี)  1   ชุด  -หลักฐานใช้ ใน
วันยื่น  
-รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

2  ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี)   1   ฉบับ  -หลักฐานใช้ ใน
วันยื่น 

3  หลักฐานการจบช้ันอนุบาล (ถ้ามี)  1  2  ฉบับ  -หลักฐานใช้ ใน
วันยื่น  
-รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

 
๑๖.ค่ำธรรมเนียม  

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม   
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ชอ่งนี้)  

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
หมำยเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นให้เป็นไปตามประกาศของโรงเรียน  

17.*ช่องทำงกำรร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนบ้านเดื่อใต้  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต้ ต.บ้านเดื่อ  อ.เมือง จ.หนองคาย  43000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย  เขต  1 ถนนบริเวณศูนย์ราชการ  



ต.หนองกอมเกาะ อ.เมืองหนองคาย จ.หนองคาย 43000 
๓) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

หมำยเหตุ  ยื่นเอกสารค าร้องขอในวันเวลาราชการ  เวลา  ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐  น. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอลำออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน  
๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
๒. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ   

: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านเดื่อใต้  

๓. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ.  2550  
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546  

๖. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป  

๗. พื้นที่ให้บริกำร  ☐ ส่วนกลาง  ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา  

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค  

(นอกกฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ  
๙. ข้อมูลสถิติ  

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

 
ส่วนของคู่มือประชำชน  
๑๐.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอลาออก  
๑๑.*ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ  
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนบ้านเดื่อใต้ ต.บ้านเดื่อ  อ.เมือง จ.หนองคาย  43000 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์  
☐ วันเสาร ์☐ วันอาทิตย์  
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  



☒ มีพักเที่ยง   
เวลำเปิดรับค ำขอ  เวลาเปิดรับค าขอ 08.30  น.   

เวลาปิดรับค าขอ 16.30  น. 
หมำยเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  

๑๒.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอและพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี)  
การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้   
1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16   
2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ ากว่า 16 ปีต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบ 

การศึกษาเท่านั้น  
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  

๑๓.*ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท  
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอน กำรบริกำร 

ระยะเวลำ  
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ   
(นาที ชั่วโมง   
วัน วนัท าการ   

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน  
ที่รับผิดชอบ   

 

หมำยเหตุ 

1  การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก ต้อง 
ครบถ้วนของค าร้อง
และเอกสารประกอบ
ค าร้อง 

1  ช่ัวโมง  ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

 

2  การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
นักเรียนและจัดท า
เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการลาออก  
1.หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)   
2.ใบรับรองเวลา เรยีน 
และคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจ า 
ตัว นักเรียน (ถ้ามี)  
4.แบบบันทึก  
สุขภาพ (ถ้ามี) 

2  วัน  ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

 

3  การ
พิจารณา 
อนุญาต 

จัดท าหนังสือเสนอ 
ผู้อ านวยการโรงเรยีน
พิจารณา ลงนาม 

1  ช่ัวโมง  ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำ วัน  

 



๑๔.งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว   
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลำ วัน  

๑๕.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้
เลือก  กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับ 
จริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน  กรมการปกครอง     
กระทรวงมหาดไทย 

 1  ฉบับ  รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม ส่วนงำน /   
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

จ ำนวน  
เอกสำร  
ฉบับ  
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ  

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1  ใบค าร้องขอลาออก   1   ฉบับ  

2  รูปถ่าย 1 นิ้ว   2   ฉบับ  

 
๑๖.ค่ำธรรมเนียม  

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม   
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ชอ่งนี้)  

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
หมำยเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นให้เป็นไปตามประกาศของโรงเรียน  

17.*ช่องทำงกำรร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนบ้านเดื่อใต้  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต้ ต.บ้านเดื่อ  อ.เมือง จ.หนองคาย  43000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย  เขต  1 ถนนบริเวณศูนย์ราชการ  
ต.หนองกอมเกาะ อ.เมืองหนองคาย จ.หนองคาย 43000 



๓) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  
หมำยเหตุ  ยื่นเอกสารค าร้องขอในวันเวลาราชการ  เวลา  ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐  น. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน  
๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
๒. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต้  

๓. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุมัติ  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง  

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ. 
2550  

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ การศึกษา
ระดับต่ ากว่าปริญญา  

๖. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป  

๗. พื้นที่ให้บริกำร  ☐ ส่วนกลาง  ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา  

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค  

(นอกกฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)  

- ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 หน่วยเวลำ วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ  

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

ส่วนของคู่มือประชำชน  
๑๐.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียน ของ
นักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
๑๑.*ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ  
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนบ้านเดื่อใต้ ต.บ้านเดื่อ  อ.เมือง จ.หนองคาย  43000 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์  
☐ วันเสาร ์☐ วันอาทิตย์  



☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
☒ มีพักเที่ยง   

เวลำเปิดรับค ำขอ  เวลาเปิดรับค าขอ 08.30  น.   
เวลาปิดรับค าขอ 16.30  น. 

หมำยเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  
๑๒.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข  
  หลักการเทียบโอนผลการเรียน  

1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
2. พิจารณาจากเอกสาร  หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐาน อ่ืนหรือประเมินจากความรู้

ความสามารถ  ทักษะ หรือประสบการณของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไม่ซับซอน ทั้งนี้ให้
ค านึงถึง  ประโยชนของผู้เทียบโอนผลการเรียนเปนส าคัญ  

3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยู่
ใน ระดับเดียวกัน  
แนวทำงกำรเทียบโอนผลกำรเรียน  

1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และ
สาระ การเรียนรูซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาขอ
สถานศึกษา ที่รับเทียบโอน  

2. ชว่งเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการได้ 2 กรณีดังนี้  
กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณต่ าง ๆ ได้แก่ การย้าย

สถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร ให้ด าเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้น
ภาคเรียนแรกที่ สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งนี้
สถานศึกษาควรด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถา้มีเหตุจ าเปนผู้ขอเทียบโอน
ไมส่ามารถขอเทยีบโอนไดภ้ายในชวงเวลาที่ก าหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา  

กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้ อ่ืน ๆ เช่น สถาน 
ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึ กอบรมวิชาชีพ บ้ านเรียน 
(Home  School) ฯลฯ ให้ด าเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก าหนด
รายวิชา/ หมวดวิชา จ านวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้
ก าลังเรียน และประสงค์จะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อ่ืน ๆ ซึ่งจะตอ้งได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษากอ่น   

3. การก าหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับ
เทียบโอน โดย พิจารณาบนพ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคลองกับการ
เปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน  

4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผล
การเรียนตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการที่
หลากหลาย   

5. นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบ
โอน  อย่างน้อย 1 ภาคเรียน 

6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์
การจบ หลักสูตรของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนก าหนด  



7. การเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/
วัฒนธรรมในต่าง ประเทศเป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่
กระทรวงศึกษาธิการได้มี ประกาศก าหนดไว้แลว  

8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตาม
แนวทางการ เทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/ค าสั่งก าหนดไว้แล้ว  

9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดท าเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการ
เรียนโดยบันทึก ผลการเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจ านงและ
จัดเก็บเอกสาร/ หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอน พร้อมทั้งจัดท าทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพ่ือ
การอ้างอิง  สถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลการเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิม
ในระเบียน แสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่ งเรียนรู้เดิมที่น ามาขอเทียบโอนไว้
ด้วยกัน   

10. ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่
รับเทียบโอนผลการเรียน ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน  
๑๓.*ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภท  
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอน กำรบริกำร 

ระยะเวลำ  
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ   
(นาที ชั่วโมง   
วัน วนัท าการ   

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน  
ที่รับผิดชอบ   

 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ  
ค าร้องและเอกสาร 
ประกอบค าร้อง 

1  ช่ัวโมง  ส านักงานคณะกรรมการ  
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

 

2 การ
พิจารณา 
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณา
การขอเทียบโอนผลการ
เรียน 

5  วัน  ส านักงานคณะกรรมการ  
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

 

3 การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดท าหนังสือแจ้ง ผล
การขอเทียบโอน ผล
การเรยีนและเสนอ
ผู้อ านวยการ โรงเรียน
ลงนาม 

1  ช่ัวโมง  ส านักงานคณะกรรมการ  
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 หน่วยเวลำ วัน 
 
๑๔.งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว   
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลำ   

 
 



๑๕.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ   

-ไม่มี-  
5.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม  

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม ส่วนงำน /   
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

จ ำนวน  
เอกสำร  
ฉบับ  
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ  

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1  ระเบียนแสดงผลการ เรียน 
(ปพ.1)  

 1  1  ชุด  -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู ้ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2  ประมวลรายวิชา (Course 
Syllabus) 

 1  1  ชุด  -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู ้ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3  ค าอธิบายรายวิชา   1  1  ชุด  -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู ้ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4  เอกสาร/หลักฐานท่ี แสดงถึง
ทักษะ/ ประสบการณ์หรือ
ความเชี่ยวชาญในวิชานั้น ๆ 

 1  1  ชุด  -ใช้กรณีเทียบโอน  
ทักษะ/
ประสบการณ์ -
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
๑๖.ค่ำธรรมเนียม  

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม   
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ชอ่งนี้)  

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
หมำยเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นให้เป็นไปตามประกาศของโรงเรียน  

17.*ช่องทำงกำรร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนบ้านเดื่อใต้  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต้ ต.บ้านเดื่อ  อ.เมือง จ.หนองคาย  43000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย  เขต  1 ถนนบริเวณศูนย์ราชการ  
ต.หนองกอมเกาะ อ.เมืองหนองคาย จ.หนองคาย 43000 



๓) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  
หมำยเหตุ  ยื่นเอกสารค าร้องขอในวันเวลาราชการ  เวลา  ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐  น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน  
๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
๒. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต้  

๓. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง  

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ.  2550   

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551  

3) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

4) ค าสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

5) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

6) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51  

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของ
สถานศึกษา  พ.ศ. 2547 ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547  

8) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61)  
๖. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☒ บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร  ☐ ส่วนกลาง  ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา  

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค 
(นอกกฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ  

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ  

๙. ข้อมูลสถิติ  
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 



ส่วนของคู่มือประชำชน  
๑๐.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการ 
ศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
๑๑.*ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ  
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนบ้านเดื่อใต้ ต.บ้านเดื่อ  อ.เมือง จ.หนองคาย  43000 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์  
☐ วันเสาร ์☐ วันอาทิตย์  
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
☒ มีพักเที่ยง   

เวลำเปิดรับค ำขอ  เวลาเปิดรับค าขอ 08.30  น.   
เวลาปิดรับค าขอ 16.30  น. 

หมำยเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  

1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก 
เอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่ กระทรวงศึกษาธิการ
ก าหนด  

2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้งความ 
มายื่น  

3. กรณีท่ีหลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน  
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

แล้ว 
๑๓.*ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภท  
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอน กำรบริกำร 

ระยะเวลำ  
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ   
(นาที ชั่วโมง   
วัน วนัท าการ   

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน  
ที่รับผิดชอบ   

 

หมำยเหตุ 

1  การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก ต้อง 
ครบถ้วนของ ค าขอและ
เอกสาร ประกอบค าขอ 

1  ช่ัวโมง  ส านักงานคณะกรรมการ  
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

 

2  การ
พิจารณา 
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสาร ตามที่ร้องขอ 

2  วัน  ส านักงานคณะกรรมการ  
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

 

3  การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผล
การ สืบค้น และเสนอ 

1  วัน  ส านักงานคณะกรรมการ  
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

กรณไีม่พบ
หลักฐาน



ที ่ ประเภท  
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอน กำรบริกำร 

ระยะเวลำ  
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ   
(นาที ชั่วโมง   
วัน วนัท าการ   

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน  
ที่รับผิดชอบ   

 

หมำยเหตุ 

ผู้อ านวยการโรงเรยีนลง
นาม 

จะแจ้งผลการ 
สืบค้น 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำ วัน  
๑๔.งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว   
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลำ  

 
๑๕.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ  

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้
เลือก  กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับ 
จริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมำยเหตุ 

1  บัตรประจ าตัวประชาชน  กรมการปกครอง  1   ฉบับ  1) กรณผีู้ที่จบไป
แล้ว  
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม ส่วนงำน /   
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

จ ำนวน  
เอกสำร  
ฉบับ  
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ  

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1  ใบแจ้งความ   1   ฉบับ  กรณีเอกสารสูญ
หาย 

2  แบบค าร้อง   1   ฉบับ  



ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม ส่วนงำน /   
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

จ ำนวน  
เอกสำร  
ฉบับ  
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ  

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

3  รูปถ่ายหน้าตรงขนาด 1 นิ้ว   2   ฉบับ  สวมเชิ้ตขาวไม่
สวมแว่น/หมวก
ถ่ายไว้ไม่เกิน  6 
เดือน 

4  เอกสารฉบับเดิมที่ช ารดุ   1   ฉบับ  กรณีขอแทนใบ 
ช ารุด 

 
๑๖.ค่ำธรรมเนียม  

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม   
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ชอ่งนี้)  

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  20 บาท 
หมำยเหตุ กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท  

17.*ช่องทำงกำรร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนบ้านเดื่อใต้  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต้ ต.บ้านเดื่อ  อ.เมือง จ.หนองคาย  43000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย  เขต  1 ถนนบริเวณศูนย์ราชการ  
ต.หนองกอมเกาะ อ.เมืองหนองคาย จ.หนองคาย 43000 

๓) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  
หมำยเหตุ  ยื่นเอกสารค าร้องขอในวันเวลาราชการ  เวลา  ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐  น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน  
๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
๒. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต้  

๓. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539  
๖. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☒ บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร  ☐ ส่วนกลาง  ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา  

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค  

(นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ  
๙. ข้อมูลสถิติ  

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

ส่วนของคู่มือประชำชน  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอใช้อาคารสถานที่ของ 
โรงเรียนสังกัด สพฐ.  
๑๑.*ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ  
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนบ้านเดื่อใต้ ต.บ้านเดื่อ  อ.เมือง จ.หนองคาย  43000 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์  
☐ วันเสาร ์☐ วันอาทิตย์  
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
☒ มีพักเที่ยง   

เวลำเปิดรับค ำขอ  เวลาเปิดรับค าขอ 08.30  น.   
เวลาปิดรับค าขอ 16.30  น. 



หมำยเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต(ถ้ำมี) การขอใช้อาคาร
สถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้  

1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย  
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 

ร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง  
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ ในท านองเดียวกัน

ใน อาคารสถานที่ของสถานศึกษา  
5. ไมใ่ช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่  
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ 

ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ รักษา
สถานที่นั้น  

7. การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ 
การ เรียนการสอนของสถานศึกษานั้น ๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง  
13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท  
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอน กำรบริกำร 

ระยะเวลำ  
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ   
(นาที ชั่วโมง   
วัน วนัท าการ   

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน  
ที่รับผิดชอบ   

 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

15  นาที  ส านักงานคณะกรรมการ  
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบค า 
ขอและ
รายการ
เอกสารหรือ
หลักฐานและ 
แจ้งให้ผู้ยื่นค า 
ขอทราบทันท ี
กรณีที่เห็น
ว่า ค าขอไม่
ถูกต้องหรือ
ขาดเอกสาร
หรือ
หลักฐานใด 

2 การ
พิจารณา 
อนุญาต 

พิจารณาและจดัท า
หนังสือแจ้ง ผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการ โรงเรียนลง
นาม 

2  วัน  ส านักงานคณะกรรมการ  
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

 



ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำ วัน  
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว   
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลำ   

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้
เลือก  กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับ 
จริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมำยเหตุ 

1  บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  1  1  ฉบับ  เอกสาร  
ต้องเหลืออายุ
เกิน  3 เดือน ณ 
วันยื่น ค าขอ 

2  ส าเนาทะเบียนบ้าน  กรมการปกครอง  1  1  ฉบับ 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

-ไม่มี-  
๑๖.ค่ำธรรมเนียม  

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม   
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ชอ่งนี้)  

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  20 บาท 
หมำยเหตุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน  

17.*ช่องทำงกำรร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนบ้านเดื่อใต้  
โรงเรียนบ้านเดื่อใต้ ต.บ้านเดื่อ  อ.เมือง จ.หนองคาย  43000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย  เขต  1 ถนนบริเวณศูนย์ราชการ  
ต.หนองกอมเกาะ อ.เมืองหนองคาย จ.หนองคาย 43000 

๓) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  
หมำยเหตุ  ยื่นเอกสารค าร้องขอในวันเวลาราชการ  เวลา  ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐  น. 


