
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติ 

อำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  
พ.ศ.๒๕๕๘ 

 
 
 

โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกลู) 
อำเภอพระพุทธบาท จังหวัดสระบรุี 

 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร 
 
 

 
 



 
 
 

ประกาศโรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) 
เรื่อง การดำเนินงานตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ.๒๕๕๘ 
******************************** 

ตามที ่ร ัฐบาลได้กำหนดให้มีพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ           
ทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ เพื่อให้มีกฎหมายกลางที่จะกำหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต นั้น 

โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล)  อำเภอพระพุทธบาท จังหวัดสระบุรี จึงประกาศกระบวนการงาน
บริการประชาชนตามพระราชบัญญัติการกำหนดความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
ดังนี้ 

๑.การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ  . 
๒.การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   
๓.การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ . 
๔.การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) 

ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.       
๕.การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.    

          ๖.การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
         ๗.การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.    
          ๘.การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
                              ประกาศ  ณ  วันที่ ๓ มกราคม พ.ศ.๒๕๖๖   
                                                                         
 
 
                                                                        (นางไพฤทธิ  พูลผล) 
                                                          ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) สพป.สระบุรี เขต 1 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) สพป.สระบุรี เขต 1 
๓. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน  
๕. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

  1) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

   2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
   3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   เรื่อง 
นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  120 วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มือประชาชน 19/07/2015 05:51  
๑๑. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) 7/3 ม.4 ตำบลพุกร่าง 
อำเภอพระพุทธบาท จังหวัดสระบุรี 18120 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)               
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปี
การศึกษา 
 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 http://plan.bopp-obec.info/ 
 
 

 
 
 
 
 



๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 
 

1 วัน โรงเรียน 
วัดหนองคณฑี 
(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต 1 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 
 

1 วัน โรงเรียน 
วัดหนองคณฑี 
(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต 1 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

3) 

การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

1 วัน โรงเรียน 
วัดหนองคณฑี 
(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต 1 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

4) 

การพิจารณา 
 

รายงานตัวนักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียน 
วัดหนองคณฑี 
(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต 1 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียน 
วัดหนองคณฑี 
(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต 1 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   120 วัน 
 

๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ (-ใช้ในวันสมัคร  
(1 ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง) 

2) 

ใบสำคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ (-กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ-
สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร  
(1 ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง) 

3) 

สูติบัตร กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ (-เฉพาะระดับก่อน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร  
(1 ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบสมัคร 
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

- 1 0 ชุด (-หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

2) 

หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา หรือ 
ใบรับรองผลการ
เรียน(หลักฐานใช้
ในวันสมัคร) 

- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนาถูกต้อง) 

3) 

ใบรับรองการเป็น
นักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนาถูกต้อง) 

4) 

รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด  1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

- 2 0 ฉบับ - 

5) 
ใบมอบตัว 
(หลักฐานการ
มอบตัว) 

- 1 0 ชุด (หลักฐานใช้ในวันมอบตัว) 

6) 

หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา 
(หลักฐานการ
มอบตัว) 

- 1 1 ฉบับ (-หลักฐานใช้ในวัน   
มอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนาถูกต้อง) 

 
๑๖. ค่าธรรมเนียม 
1) มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

หมายเหตุ (สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 
ถนนมิตรภาพ ตำบลปากเพรียว อำเภอเมืองสระบุรี จังหวัดสระบุรี 18000) 

 



๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ตัวอย่าง ใบสมัครเข้าเรียน 

- 
2) ตัวอย่าง ใบรับรองการเป็นนักเรียน 

- 
๑๙. หมายเหตุ 
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) สพป.สระบุรี เขต 1 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) สพป.สระบุรี เขต 1 
๓. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มือประชาชน 19/07/2015 05:53  
๑๑. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) 7/3 ม.4 ตำบลพุกร่าง 
อำเภอพระพุทธบาท จังหวัดสระบุรี 18120 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)              
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของนักเรียน
และผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 
    2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
  2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
    2.3 แผนการเรียน 
  ฯลฯ 
3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับย้ายจาก
โรงเรียน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

 



๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  คำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียน 
วัดหนองคณฑี 
(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต 1 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้เรียน 
 

1 วัน โรงเรียน 
วัดหนองคณฑี 
(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต 1 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดทำหนังสือและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณา 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียน 
วัดหนองคณฑี(พลา
นุกูล) สพป.สระบุรี 
เขต 1 

- 

4) 

- 
 

ดำเนินการมอบตัว 
 

1 วัน โรงเรียน 
วัดหนองคณฑี(พลา
นุกูล) สพป.สระบุรี 
เขต 1 

(ขั้นตอนนี้ไม่นับ
เวลาต่อเนื่อง
จากข้ันตอนที่ 
1-3) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   3 วัน 
๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงา
นภาครัฐ
ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (1)ของนักเรียน       
(ยื่นวันมอบตัว) 
2)รับรองสำเนาถูกต้อง) 

2) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 2 ฉบับ (1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง) 

3) 
สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ

ปกครอง 

0 1 ฉบับ (1) ของนักเรียน      
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง) 

4) 
สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ

ปกครอง 

0 2 ฉบับ (1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง) 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคำร้องขอย้าย
เข้าเรียน 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ 
หากย้ายระหว่าง
ภาคเรียน 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

4) 

สมุดรายงาน
ประจำตัวนักเรียน 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

5) 

แบบบันทึกสุขภาพ สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

6) 
คำอธิบายรายวิชา
เพ่ิมเติม 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมีการเทียบ
โอน) 

7) 
ระเบียนสะสม - 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
 

8) 

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

- 1 0 ฉบับ (หากโรงเรียนรับ
ย้าย) 

9) 
รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด  1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (-หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว) 

10) 

ใบมอบตัว สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว) 

 
 



๑๖. ค่าธรรมเนียม 
1) มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

หมายเหตุ (สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 
ถนนมิตรภาพ ตำบลปากเพรียว อำเภอเมืองสระบุรี จังหวัดสระบุรี 18000) 

 
๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

- 

๑๙. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) สพป.สระบุรี เขต 1 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) สพป.สระบุรี เขต 1 
๓. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
   1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
   2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
   3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มือประชาชน 19/07/2015 05:55  
๑๑. ช่องทางการให้บริการ  
   1) สถานที่ให้บริการ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) 7/3 ม.4 ตำบลพุกร่าง 

อำเภอพระพุทธบาท จังหวัดสระบุรี 18120 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)                 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  คำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัด
หนองคณฑี   
(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต 1 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จัดทำเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)  2. ใบรับรอง
เวลาเรียน และคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน (ถ้ามี)  4.แบบ
บันทึกสุขภาพ     (ถ้ามี) 
 
 

2 วัน โรงเรียนวัด
หนองคณฑี   
(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต 1 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จัดทำหนังสือ เอกสารเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัด
หนองคณฑี(พลา
นุกูล) สพป.
สระบุรี เขต 1 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   4 วัน 
 

๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (แสดงหลักฐาน
การเป็น
ผู้ปกครองของ
นักเรียนที่มาทำ
เรื่องย้าย) 

 
 
 
 



 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคำร้องขอ
ย้ายออกต่อ
โรงเรียน   
(พฐ.19) 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารยืนยัน
การรับย้ายจาก
โรงเรียน
ปลายทาง 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

เอกสาร 
หลักฐาน
แสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

4) 

ใบรับรองเวลา
เรียน และ
คะแนนเก็บ 
หากย้าย
ระหว่างภาค
เรียน 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

5) 
สมุดรายงาน
ประจำตัว
นักเรียน 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

6) 
แบบบันทึก
สุขภาพ 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
๑๖. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

หมายเหตุ (สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 
ถนนมิตรภาพ ตำบลปากเพรียว อำเภอเมืองสระบุรี จังหวัดสระบุรี 18000) 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบรัฐบาล ถนน
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 

 
๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
๑๙. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ(ชั้น
ประถมศึกษาปีท่ี 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) สพป.สระบุรี เขต 1 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ(ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) 

ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) สพป.สระบุรี เขต 1 
๓. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ 

พ.ศ. 2546 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มือประชาชน 19/07/2015 05:56  
๑๑. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) 7/3 ม.4 ตำบลพุกร่าง 
อำเภอพระพุทธบาท จังหวัดสระบุรี 18120 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)                 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
1. ลักษณะที่สามารถขอผ่อนผัน 
  1.1 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้ 
       1.1.1 เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย 
       1.1.2 ในกรณีที่เด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า แต่ผู้ปกครองร้องขอและผ่านการประเมิน
ความพร้อมทางด้านสติปัญญา ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมตามประกาศของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 
 
 



 
   1.2 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้ 
       1.2.1 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงที่เป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรืออาจเป็นอันตรายแก่
นักเรียนอื่นตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 
       1.2.2 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษาภายในสี่สิบห้าวันนับ
แต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 
       1.2.3 เด็กท่ีมีความจำเป็นอื่นที่ไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัยแล้วแต่กรณี 
2. ระยะเวลาการผ่อนผัน 
   2.1 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรง หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตามข้อ 1.2.1 และ 1.2.2 
ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้ 
   2.2 กรณีเด็กมีความจำเป็นอื่น ตามข้อ 1.2.3 ผ่อนผันได้ครั้งละหนึ่งปีการศึกษาถ้ามีความจำเป็นต้องผ่อนผัน
เกินกว่าหนึ่งครั้ง ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให้ 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

รับคำร้อง/
ตรวจสอบเอกสาร 
 

30 นาที โรงเรียนวัดหนองคณ
ฑี(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต 1 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

คณะกรรมการ
พิจารณา 
 

2 วัน โรงเรียนวัดหนองคณ
ฑี(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต 1 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดทำหนังสือและ
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิจารณา
ลงนาม 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดหนองคณ
ฑี(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต 1 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   4 วัน 
 

๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-หลักฐานใช้ในวันยื่น 
-รับรองสำเนาถูกต้อง) 

2) 
สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-หลักฐานใช้ในวันยื่น 

-รับรองสำเนาถูกต้อง) 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
แบบคำร้องขอเข้า
เรียนก่อนหลัง
อายุครบ (ถ้ามี) 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (-หลักฐานใช้ในวันยื่น 
-รับรองสำเนาถูกต้อง) 

2) 
ใบรับรองแพทย์ 
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ (หลักฐานใช้ในวันยื่น) 

3) 
หลักฐานการจบ
ชั้นอนุบาล (ถ้ามี) 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1 2 ฉบับ (-หลักฐานใช้ในวันยื่น 
-รับรองสำเนาถูกต้อง) 

 
๑๖. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

หมายเหตุ (สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 
ถนนมิตรภาพ ตำบลปากเพรียว อำเภอเมืองสระบุรี จังหวัดสระบุรี 18000) 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบรัฐบาล ถนน
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 

๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมายเหตุ 
- 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) สพป.สระบุรี เขต 1 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) สพป.สระบุรี เขต 1 
๓. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มือประชาชน 19/07/2015 05:58  
๑๑. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) 7/3 ม.4 ตำบลพุกร่าง 
อำเภอพระพุทธบาท จังหวัดสระบุรี 18120 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)                 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 
 1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีท่ี 16 
 2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ำกว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบการศึกษาเท่านั้น 
 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำร้องและ
เอกสารประกอบคำร้อง 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดหนองคณ
ฑี(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต 1 

- 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
นักเรียนและจัดทำเอกสาร
หลักฐานประกอบการ
ลาออก  
1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ       
3.สมุดรายงานประจำ ตัว
นักเรียน (ถ้ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียนวัดหนองคณ
ฑี(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต 1 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดทำหนังสือเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดหนองคณ
ฑี(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต 1 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   4 วัน 
 

๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

 
 
 
 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบคำร้องขอ
ลาออก 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

2) รูปถ่าย 1 นิ้ว - 2 0 ฉบับ - 
 

๑๖. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

หมายเหตุ (สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 
ถนนมิตรภาพ ตำบลปากเพรียว อำเภอเมืองสระบุรี จังหวัดสระบุรี 18000) 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบรัฐบาล ถนน
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 

 
๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
๑๙. หมายเหตุ 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) สพป.สระบุรีเขต 1  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
๑. ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) สพป.สระบุรีเขต 1  
๓. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุมัติ 
๕. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   
     ๑.  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 



๒. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการศึกษาระดับ
ต่ำกว่าปริญญา 

๖. ระดับผลกระทบ  บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม 

๗. พื้นที่ให้บริการ  สถานบันการศึกษา  
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
๙. ข้อมูลสถิต ิ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   0 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด) 0 
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 19/07/2015 05:59  
๑๑. ช่องทางการให้บริการ  

๑. สถานที่ให้บริการ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) 7/3 ม.4 ตำบล
พุกร่าง อำเภอพระพุทธบาท จังหวัดสระบุรี 18120 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)                 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข 
     หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู ความสามารถ ทักษะ 
หรือประสบการณของผูเรียนดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไมซับซ้อน ทั้งนี้ให้คำนึงถึงประโยชนของ       
ผู้เทียบโอนผลการเรียนเป็นสำคัญ 
     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยู่ในระดับ
เดียวกัน 
     แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการ
เรียนรู ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่รับ
เทียบโอน 
     2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได 2 กรณีดังนี้ 
             กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณตางๆ ไดแก การยายสถานศึกษา        
การเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การยายหลักสูตร 
                    ใหดําเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกท่ีสถานศึกษารับผูขอเทยีบโอน  
เปนนักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแล้ว
เสร็จภายใน 1 ภาคเรียน  ถามีเหตุจําเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในชวงเวลาที่กําหนด      
ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
             กรณทีี่ 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ เชน สถานประกอบการ 
สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home School) ฯลฯ 
                    ใหดําเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/
หมวดวิชา จํานวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผูกําลังเรียน



และประสงคจะไปศึกษาจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ ซึ่งจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 
        3. การกำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน        
โดยพิจารณาบนพ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลง      
ในโลกปจจุบัน 
       4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียน    
ตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมที่ไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 
      5. นักเรียนที่ไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อยางนอย 1 
ภาคเรียน 
      6. การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตร
ของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนด 
      7. การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนที่เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในตางประเทศ
เปนเวลา 1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีประกาศ
กําหนดไวแลว 
     8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสูหลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบ
โอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/คําสั่งกําหนดไวแลว 
     9. สถานศึกษาเปนผูจัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เก่ียวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผล
การเทียบโอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผูยื่นความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน   
ที่เก่ียวของกับ 
การเทียบโอน พรอมทั้งจัดทําทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพ่ือการอางอิง สถานศึกษาสามารถบันทึก     
ขอมูลการเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบ
เอกสารแสดงผลการเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมที่นํามาขอเทียบโอนไวดวยกัน 
    10. ผทูี่ประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผลการ
เรียนทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของคำ
ร้องและเอกสาร
ประกอบคำร้อง 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดหนองคณฑี
(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต ๑ 

 
 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการ
พิจารณาการขอ
เทียบโอนผลการ
เรียน 

5 วัน โรงเรียนวัดหนองคณฑี
(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต ๑ 

 

3 
การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดทำหนังสือแจ้งผล
การขอเทียบโอนผล
การเรียนและเสนอ

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดหนองคณฑี
(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต ๑ 

 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน
ลงนาม 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 หน่วยเวลา  วัน 
 

๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน   

 
๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ระเบียน
แสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง) 

2) 

ประมวลรายวิชา 
(Course 
Syllabus) 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง) 

3) 

คำอธิบาย
รายวิชา 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง) 

4) 

เอกสาร/
หลักฐานที่แสดง
ถึงทักษะ/
ประสบการณ์
หรือความ
เชี่ยวชาญในวิชา
นั้นๆ 

- 1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบโอน
ทักษะ/ประสบการณ์ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง) 

 
 



๑๖. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 
  ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 
๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) สพป.สระบุรี เขต 1 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) สพป.สระบุรี เขต 1 
๓. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
4) คำสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษา           

ขั้นพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 11 

กรกฎาคม 51 
6) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา 0  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มือประชาชน 19/07/2015 06:00  
๑๑. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) 7/3 ม.4 ตำบลพุกร่าง 
อำเภอพระพุทธบาท จังหวัดสระบุรี 18120 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)                 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
 
 
 



๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับ
จริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
 กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความมายื่น 
 กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของคำ
ขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดหนองคณ
ฑี(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต 1 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ 
 

2 วัน โรงเรียนวัดหนองคณ
ฑี(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต 1 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดทำใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้ง
ผลการสืบค้น และ
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 
 

1 วัน โรงเรียนวัดหนองคณ
ฑี(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต 1 

(กรณีไม่พบ
หลักฐานจะแจ้ง
ผลการสืบค้น) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   4 วัน 
 

๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ที่จบไปแล้ว) 

 
 
 
 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบแจ้งความ กองบัญชาการ

ตำรวจนครบาล 
1 0 ฉบับ (กรณีเอกสารสูญ

หาย) 

2) 

แบบคำร้อง สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

รูปถ่ายหน้าตรง 
ขนาด 1 นิ้ว 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

2 0 ฉบับ (สวมเชิ้ตขาว       
ไม่สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน) 

4) 

เอกสารฉบับเดิม
ที่ชำรุด 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (กรณีขอแทน      
ใบชำรุด) 

 
๑๖. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ (กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท)   

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

หมายเหตุ (สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 
ถนนมิตรภาพ ตำบลปากเพรียว อำเภอเมืองสระบุรี จังหวัดสระบุรี 18000) 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบรัฐบาล ถนน
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 

๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมายเหตุ 
- 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) สพป.สระบุรี เขต 1 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) สพป.สระบุรี เขต 1 
๓. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มือประชาชน 19/07/2015 06:01  
๑๑. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  โรงเรียนวัดหนองคณฑี(พลานุกูล) 7/3 ม.4 ตำบลพุกร่าง 
อำเภอพระพุทธบาท จังหวัดสระบุรี 18120 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)                 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
 ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 
 ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
 ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน รำคาญแก่ผู้
อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
 ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทำนองเดียวกันในอาคาร
สถานที่ของสถานศึกษา 
 ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่ 
 โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอัน
ดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
 การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียนการ
สอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
 
 



๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 
 

15 นาที โรงเรียนวัดหนองคณ
ฑี(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต 1 

(เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
คำขอและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
และแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอ
ทราบทันทีกรณีท่ีเห็น
ว่าคำขอไม่ถูกต้อง
หรือขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด) 

2) 

การลงนาม/
คณะกรรมการ
มีมติ 
 

พิจารณาและจัดทำ
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
ลงนาม 
 

2 วัน โรงเรียนวัดหนองคณ
ฑี(พลานุกูล) สพป.
สระบุรี เขต 1 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   3 วัน 
 

๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (เอกสารต้องเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันยื่นคำขอ) 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (เอกสารต้องเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันยื่นคำขอ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
 
 

 



๑๖. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

หมายเหตุ (สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 
ถนนมิตรภาพ ตำบลปากเพรียว อำเภอเมืองสระบุรี จังหวัดสระบุรี 18000) 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบรัฐบาล ถนน
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 

๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 


