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ค าน า 
 

 ตามท่ี พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ             
พ.ศ. 2558 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว
ถือเป็นกฎหมายกลางที่จะก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และจัดตั้ง
ศูนย์บริการ ร่วมเพ่ือรับค าร้องและศูนย์รับค าขออนุญาต ณ จุดเดียว เพื่อให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับ  
การขออนุญาตซึ่งจะเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้รับบริการจากภาครัฐ ท าให้การปฏิบัติ
ราชการมีความชัดเจน โปร่งใส ลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ โดยพระราชบัญญัติดังกล่าว จะมี ผล
ใช้บังคับ  เมื่อพ้นก าหนด 180 วัน นับแต่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา คือ  นับตั้งแต่วันที่ 21 
กรกฎาคม 2558 เป็นต้นไป  

ดังนั้น เพ่ือเป็นการสนองนโยบายรัฐบาล และ เพ่ือให้ประชาชน ภาคธุรกิจ ข้าราชการและ   
ทุกภาคส่วนอื่นๆ ได้รับทราบถึงขั้นตอนการให้บริการต่างๆ ส าหรับประชาชน  ทางโรงเรียนวัดเตาปูน 
สพป .ชลบุรี เขต 1 จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนขึ้น และได้น าเผยแพร่บนหน้าเว็บไซต์  
www.chon1.go.th 
 
   
             โรงเรียนวัดเตาปูน สพป.ชลบุรี 1 
       ผู้จัดท าข้อมูล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

 
                  หน้า 
ค าน า 
สารบัญ 
คู่มือส าหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.       1 
    ใบมอบตัวนักเรียน            5 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.      7 
    ค าร้องขอย้ายเข้า           11 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอย้ายออกเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.     12 
    ค าร้องขอย้ายออก           16 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษา           
ภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.      17 
    ค าร้องขอผ่อนผันเด็กเข้าเรียน          21 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.     22 
    ค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน         25 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.   26 
    แบบเสนอขออนุมัติผลการเทียบโอนผลการเรียน        31 
คู่มือส าหรับประชาชน: การ การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.   32 
    ค าร้องขอรับเอกสารทางการเรียน         36 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.     37 
    แบบค าขอใช้อาคารสถานที่          40 
ภาคผนวก            41 
    พระราชบัญญัติ การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ    42 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ  

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

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

  : โรงเรียนวัดเตาปูน  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การข้ึนทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

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

พ.ศ. 2550 
3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

การรับนักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

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

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)       
ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การรับนักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 120  หน่วยเวลา วัน 

9. ข้อมูลสถิติ  
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) 
          การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

11. *ช่องทางการให้บริการ  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
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สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนวัดเตาปูน เลขที่ 39 หมู่ 5 ต าบลเสม็ด อ าเภอเมืองชลบุรี   
จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 20000    

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ 
 ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30     
     เวลาปิดรับค าขอ  15.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี 
1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียน

ในแต่ละปีการศึกษา  
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 

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

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมคัร 

1 วัน โรงเรียนวัดเตาปูน  

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน โรงเรียนวัดเตาปูน  

3 การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนวัดเตาปูน  

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนวัดเตาปูน  

5 
การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน 1 วัน โรงเรียนวัดเตาปูน ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 เป็นไป
ตามประกาศโรงเรียน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 120 หน่วยเวลา  วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน       หน่วยของเวลา  วัน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

1 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร 
 (1 ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ-
สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร  
(1 ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับก่อน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร  
(1 ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      
1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร) 
 1       ชุด -หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
หรือ ใบรับรองผลการเรียน
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      
4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 นิ้ว 

(หลักฐานใช้ในวันสมัคร)  
 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบ
ตัว) 

 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม       
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)        
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนวัดเตาปูน เลขที่ 39 หมู่ 5 ต าบลเสม็ด อ าเภอเมือง

ชลบุรี จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 20000  
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 

เลขที่ 162/6 หมู่ 2  
    ถนนพระยาสัจจา ต าบลบ้านสวน อ าเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 20000 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ        
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)  

ชื่อเอกสาร ใบมอบตัวนักเรียน 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร  
หมายเหตุ       

19. หมายเหตุ 
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องท่ีส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาตามระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ ก าหนด (ตามประกาศของ 
สพฐ.ฯ)
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ใบมอบตัวนักเรียน 

เขียนที.่........................................ 

วันที่..............เดือน...........................พ.ศ........................... 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).................................................................................เกี่ยวข้องกับผู้สมัคร
เข้าเรียนในฐานะ.........................อยู่บ้านเลขท่ี...........หมู่ที.่.....ตรอก/ซอย/หมู่บ้าน............................... 
ถนน..............................................ต าบล.............................................อ าเภอ.........................................
จังหวัด.........................................รหัสไปรษณีย์........................โทรศัพท.์............................................... 
ขอแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับประวัติบุคคล เพ่ือการสมัครเข้าเรียน ตามระเบียบกระทรวงการ
ศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ........................... 
ดังต่อไปนี้ 

           1.ประวัติส่วนตัว       
ชื่อ(ด.ช./ด.ญ.)...................................นามสกุล....................................เกิดวันที่......................................
เชื้อชาติ.....................สัญชาต.ิ....................ศาสนา................................เกิดท่ี.........................................
ต าบล...................................อ าเภอ..........................................จังหวัด.................................................... 
เลขประจ าตัวประชาชน ......................................................................................................................... 
ชื่อบิดา..........................................นามสกุล...............................................อาชีพ...................................
รายได้ต่อเดือน................................เชื้อชาติ....................สัญชาติ....................อยู่บ้านเลขท่ี...................
หมู่ที.่...............ตรอก/ซอย/หมู่บ้าน................................................ถนน................................................. 
ต าบล.........................................อ าเภอ...................................................จังหวัด.....................................
รหัสไปรษณีย์......................................โทรศัพท.์..................................................................................... 
เลขประจ าตัวประชาชน ......................................................................................................................... 
(   ) อยู่ด้วยกัน   (   ) แยกกันอยู่  (   ) หย่าร้าง  (   ) สมรสใหม่  (   ) ถึงแก่กรรม   
ชื่อมารดา..................................นามสกุล.......................................อาชีพ...............................................
รายได้ต่อเดือน................................เชื้อชาติ....................สัญชาติ....................อยู่บ้านเลขท่ี...................
หมู่ที.่...............ตรอก/ซอย/หมู่บ้าน................................................ถนน................................................. 
ต าบล.........................................อ าเภอ...................................................จังหวัด.....................................
รหัสไปรษณีย์......................................โทรศัพท.์..................................................................................... 
เลขประจ าตัวประชาชน ......................................................................................................................... 
(   ) อยู่ด้วยกัน   (   ) แยกกันอยู่  (   ) หย่าร้าง  (   ) สมรสใหม่  (   ) ถึงแก่กรรม   
ชื่อผู้ปกครอง........................................นามสกุล..........................................อาชีพ................................. 
รายได้ต่อเดือน................................เชื้อชาติ....................สัญชาติ....................อยู่บ้านเลขท่ี...................
หมู่ที.่...............ตรอก/ซอย/หมู่บ้าน................................................ถนน................................................. 
ต าบล.........................................อ าเภอ...................................................จังหวัด.....................................
รหัสไปรษณีย์......................................โทรศัพท.์..................................................................................... 
เลขประจ าตัวประชาชน .............................................ความสัมพันธ์กับผู้สมัครเรียน.............................. 
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ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านของนักเรียน   บ้านเลขท่ี..............หมู่ที.่........ตรอก/ซอย/หมู่บ้าน.....................
ถนน........................................ต าบล.........................................อ าเภอ...................................................
จังหวัด...................................รหัสไปรษณีย์...........................โทรศัพท.์.................................................. 
ที่อยู่ท่ีพักปัจจุบันของนักเรียน   บ้านเลขท่ี.................หมู่ที.่...........ตรอก/ซอย/หมู่บ้าน......................
ถนน........................................ต าบล.........................................อ าเภอ...................................................
จังหวัด...................................รหัสไปรษณีย์...........................โทรศัพท.์..................................................
ระยะทางจากบ้านถึงโรงเรียน......................................นักเรียนมีพ่ีน้องร่วมบิดามารดา  พี่ชาย.........คน  
น้องชาย.........คน  พ่ีสาว.........คน  น้องสาว.........คน  พ่ีน้องต่างบิดามารดา.........คน  พ่ีชาย.........คน  
น้องชาย.........คน   พี่สาว.........คน  น้องสาว.........คน นักเรียนเป็นคนที.่.......... พ่ีน้องประกอบอาชีพ
แล้ว..............คน  ก าลังศึกษาอยู่.............คน  เรียนโรงเรียนวัดเตาปูน...........คน ชั้น............................. 

 2. ประวัติสุขภาพ 
โรคประจ าตัว.......................................................................................................................................... 
(   ) ก าลังรักษา  (   ) ไม่ได้รักษา  (   ) แพทย์แผนปัจจุบัน  (   ) แพทย์แผนโบราณ   
(   ) หายเป็นปกต ิ (   ) ยังไม่หายเป็นปกติ  กรุ๊ปเลือด...........อุบัติเหตุที่เคยได้รับ................................
เมื่อวันที่.................................................................................................................................................. 
โรคที่เคยเป็นคือ......................................................................................................................................
เมื่อวันที่.................................................................................................................................................. 

 3. ความรู้ 
ความรู้เดิมชั้น...............................จากโรงเรียน.............................................................หมู่.....................
ต าบล..........................................อ าเภอ..........................................จังหวัด.............................................
เข้าโรงเรียนวัดเตาปูนเมื่อวันที่...........เดือน............................พ.ศ. ..............ชั้น.....................................
เลขประจ าตัว..................... 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังท่ีแจ้งไว้ข้างต้น เป็นความจริงทุกประการ 
 

                                                                                                                                    
  (ลงชื่อ) 

                                                                                  (................................................)                                                                     

                                                                                                ผู้ปกครอง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  

: โรงเรียนวัดเตาปูน   
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        

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

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

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

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

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ       หน่วยเวลา       

9. ข้อมูลสถิติ  
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) 
     การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

11. *ช่องทางการให้บริการ  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนวัดเตาปูน เลขที่ 39 หมู่ 5 ต าบลเสม็ด อ าเภอเมืองชลบุรี      
จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 20000   

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ  
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 ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  15.30  
  หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1.  ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
2.  โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความต้องการและความ

จ าเป็นของนักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 
  2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
  2.3 แผนการเรียน ฯลฯ 

3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อ
ได้รับย้ายจากโรงเรียน 

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน
แล้ว 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที ชั่วโมง วัน วัน

ท าการ เดือน ป)ี 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ   
ค าขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดเตาปูน  

2 การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของ
ผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียนวัดเตาปูน  
 
 
 

3 การลงนามอนุญาต จัดท าหนังสือและ
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดเตาปูน  
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที ชั่วโมง วัน วัน

ท าการ เดือน ป)ี 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

ด าเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียนวัดเตาปูน ขั้นตอนนี้
ไม่นับเวลา
ต่อเนื่อง
จาก
ขั้นตอนที่ 
1-3 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 หน่วยเวลา  วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองส าเนา

ถูกต้อง 
2 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 

2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

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

4 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม  

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้ายเข้าเรียน           1  ฉบับ  
2 เอกสารหลกัฐานแสดงผลการ

เรียน (ปพ.1) 
 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้ายระหว่าง
ภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน  1  ฉบับ ถ้ามี 
5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
6 ค าอธิบายรายวิชาเพิ่มเติม  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจากโรงเรียนเดิม 

(แบบ พฐ. 19/1 หรือ แบบ 
บค. 20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 นิ้ว  2  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 
10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนวัดเตาปูน เลขที่ 39 หมู่ 5 ต าบลเสม็ด อ าเภอเมือง

ชลบุรี จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 20000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1  

เลขที่ 162/6 หมู่ 2 ถนนพระยาสัจจา ต าบลบ้านสวน อ าเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 
20000 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้ ) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

19. หมายเหตุ



11 
 

ค าร้องขอย้ายเข้า 

เขียนที่ โรงเรียนวัดเตาปูน 
      วันที่..............เดือน......................พ.ศ.................. 

เรื่อง ขอย้ายเข้าโรงเรียนวัดเตาปูน 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเตาปูน 

สิ่งที่สิ่งมาด้วย ปพ.1- ต/ป      จ านวน 1 ฉบับ 
สมุดรายงานผลการเรียน ปพ.6    จ านวน 1 ชุด 
ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา และมารดา  จ านวน 1 ชุด 
ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ   จ านวน 1 ชุด 
หลักฐานอื่น ๆ ............................................. 

 ด้วยข้าพเจ้า(นาย/นาง/น.ส.).....................................................................................................
ผู้ปกครองของ (ด.ช.,ด.ญ).........................................................................มีความประสงค์จะขอย้ายเข้า
โรงเรียนวัดเตาปูน ระดับชั้น............................เดิมย้ายมาจากโรงเรียน..................................................
ต าบล..........................................อ าเภอ.......................................จังหวัด................................................
สาเหตุที่ย้าย  ติดตามผู้ปกครอง   อ่ืนๆ...................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 
 
 
                                                                                       ขอแสดงความนับถือ 
 
       (ลงชื่อ) 
                                                                                  (................................................)                                                                     
                                                                                                ผู้ปกครอง 
 
ความเห็นของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ..................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
 
 
 
                                           (....................................................) 
               ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเตาปูน 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  

  : โรงเรียนวัดเตาปูน 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        

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

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

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

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

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)       
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ       หน่วยเวลา       

9. ข้อมูลสถิติ <<< โรงเรียนเป็นคนกรอก 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)   
          การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

11. *ช่องทางการให้บริการ  
     ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนวัดเตาปูน เลขที่ 39 หมู่ 5 ต าบลเสม็ด อ าเภอเมืองชลบุรี 
จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 20000  

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ  
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 ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  15.30 
  หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข  ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ  

บค. 20)  
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน

แล้ว 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

หมาย
เหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  ค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดเตาปูน  

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดท าเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน (ถ้ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียนวัดเตาปูน  

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนังสือ เอกสารเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดเตาปูน  

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลา  วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา   

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนท่ีมาท าเรือ่งย้าย 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้าย
ออกต่อโรงเรียน   
(พฐ.19)       

 1  ฉบบั  

2 เอกสารยืนยันการ
รับย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง 

 1       ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ 
หากย้ายระหว่าง
ภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
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16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม       
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ  

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนวัดเตาปูน เลขที่ 39 หมู่ 5 ต าบลเสม็ด อ าเภอเมือง

ชลบุรี จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 20000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ทีส่ านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 

เลขที่ 162/6 หมู่ 2  
    ถนนพระยาสัจจา ต าบลบ้านสวน อ าเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 20000 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

         หมายเหตุ   

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร  
หมายเหตุ  

19. หมายเหตุ
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ค าร้องขอย้ายออก 

   เขียนที่ โรงเรียนวัดเตาปูน 

      วันที่..............เดือน...................พ.ศ.................. 

เรื่อง ขอย้ายออกจากโรงเรียนวัดเตาปูน 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเตาปูน 

 ด้วยข้าพเจ้า……………………...…………………….…...…….อยู่บ้านเลขท่ี…….....…..หมู่ที่………..….…
แขวง/ต าบล….......………..…..….เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ…............................จังหวัด…….………………………
มีความประสงค์ขอย้ายนักเรียนในปกครองของข้าพเจ้าซึ่งปัจจุบันเรียนอยู่ในสถานศึกษานี้ ไปเข้าเรียน
ที…่…….....….....................................แขวง/ต าบล........................ เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ…..….............…
จังหวัด……………………ดังนี้ 

1. (ด.ช.,ด.ญ.) ……..….............................…เกิดวันที่........เดือน....................พ.ศ..........
เลขประจ าตัวประชาชน......................................................นักเรียนชั้น…..............................…………..… 

2. (ด.ช.,ด.ญ.) ……..….............................…เกิดวันที่........เดือน....................พ.ศ..........
เลขประจ าตัวประชาชน......................................................นักเรียนชั้น…..............................…………..… 

3. (ด.ช.,ด.ญ.) ……..….............................…เกิดวันที่........เดือน....................พ.ศ..........
เลขประจ าตัวประชาชน......................................................นักเรียนชั้น…..............................…………..… 

 ทั้งนีเ้นื่องจาก………………............................................................................... ........................... 
และการย้ายไปเข้าเรียนในโรงเรียนดังกล่าว นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขท่ี.................….หมู่ที…่..…………..
แขวง/ต าบล……….….……เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ…..…………….............…จังหวัด………………………………… 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 
 
                                                                                       ขอแสดงความนับถือ 
 

    (ลงชื่อ) 
                                                                                  (................................................)                                                                     
                                                                                                ผู้ปกครอง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  
(ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  
(ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ   
: โรงเรียนวัดเตาปูน 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

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

หรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

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

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ      หน่วยเวลา  วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ                        

(ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

11. *ช่องทางการให้บริการ  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ   โรงเรียนวัดเตาปูน เลขที่ 39 หมู่ 5 ต าบลเสม็ด อ าเภอเมืองชลบุรี 
จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 20000  

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
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 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ 
 ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  15.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี 
หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ .ศ. 2546 
1.  ลักษณะที่สามารถขอผ่อนผัน 

1.1 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุ  
หนึ่งเหตุใด ดังนี้ 
 1.1.1  เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย 
 1.1.2  ในกรณีที่เด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า แต่ผู้ปกครองร้องขอ
และผ่านการประเมินความพร้อมทางด้านสติปัญญา ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมตามประกาศ
ของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.2  การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุ  
หนึ่งเหตุใด  ดังนี้ 
 1.2.1 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงที่เป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรือ
อาจเป็นอันตรายแก่นักเรียนอื่นตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์  
 1.2.2 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษา
ภายในสี่สิบห้าวัน  นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 

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  ผ่อนผันได้ครั้งละหนึ่งปีการศึกษาถ้ามี

ความจ าเป็นต้องผ่อนผันเกินกว่าหนึ่งครั้ง  ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให้ 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว 
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13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับค าร้อง/ตรวจสอบ
เอกสาร 

30 นาที โรงเรียนวัดเตาปูน  

2 การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณา 2 วัน โรงเรียนวัดเตาปูน  

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดเตาปูน  

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลาวัน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

1 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 
-รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

2 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 
-รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
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15.2)เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสา

ร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบยื่นค าขอ  
(แบบ บค.16) (ถ้ามี) 
 

 1  ชุด -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี)  1       ฉบับ -หลักฐานใช้ใน
วันยื่น 
 

3 หลักฐานการจบชั้น
อนุบาล (ถ้ามี) 

 1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้ใน
วันยื่น 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ  

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนวัดเตาปูน เลขที่ 39 หมู่ 5 ต าบลเสม็ด อ าเภอ

เมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 20000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 

เลขที่ 162/6 หมู่ 2  
    ถนนพระยาสัจจา ต าบลบ้านสวน อ าเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 20000 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
   หมายเหตุ   

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร  
หมายเหตุ       

19. หมายเหตุ
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แบบ บค. 16 
ค าร้องขอผ่อนผันเด็กเข้าเรียน 

เขียนที่ โรงเรียนวัดเตาปูน 
        วันที่..............เดือน...................พ.ศ.................. 

เรื่อง ขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียน 

เรียน ผู้อ านวยการสถานศึกษาโรงเรียนวัดเตาปูน 

สิ่งที่ส่งมาด้วย หลักฐานประกอบค าร้องขอผ่อนผัน    จ านวน 1 ชุด 

 ด้วยข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว)…………….……………………….…………….…..……..อายุ…..………ปี 
สัญชาติ…................................................อาชีพ……………..…………………….มีความประสงค์ขอผ่อนผันให้
(ด.ช./ด.ญ.)…………………………………………………..…….….เกิดวันที่.……..เดือน….......….……….พ.ศ…….…..
เลขประจ าตัวประชาชน………………………………………………………………………….…………………….บุตรของ
นาย………………………………………………………………..นาง…………………………………………………………………
อยู่บ้านเลขท่ี………หมู่ที่………แขวง/ต าบล………….…..………เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ……………………………
จังหวัด……………………..….........…….และอยู่ในความปกครองของข้าพเจ้าเข้าเรียน   ก่อน   หลัง  
อายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 ด้วยเหตุ 
................................................................................................................................................................ 
โดยจะส่งเด็กเข้าเรียนตั้งแต่ปีการศึกษา……………….เป็นต้นไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
                                                                                       ขอแสดงความนับถือ 
 
       (ลงชื่อ) 
                                                                                  (................................................)                                                                     
                                                                                                ผู้ปกครอง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ   

  : โรงเรียนวัดเตาปูน 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

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

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

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

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

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  

9. ข้อมูลสถิติ  
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
การขอลาออก  

11. *ช่องทางการให้บริการ  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนวัดเตาปูน เลขที่ 39 หมู่ 5 ต าบลเสม็ด อ าเภอเมืองชลบุรี 
จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 20000     

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ  

 ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
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 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  15.30 
  หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้  

           1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16   
           2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ ากว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยน
รูปแบบการศึกษาเท่านั้น 
 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วนแล้ว 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ป)ี 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของค าร้องและเอกสารประกอบค า
ร้อง 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดเตาปูน  

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียน
และจัดท าเอกสารหลักฐาน
ประกอบการลาออก 1. หลักฐาน
แสดงผลการเรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนน
เก็บ                                     
3.สมุดรายงานประจ า ตัวนักเรียน 
(ถ้ามี)                                   
4.แบบบันทึกสุขภาพ  (ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียนวัดเตาปูน  

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนพิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดเตาปูน  

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลา  วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน       หน่วยของเวลา  วัน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  
กระทรวงมหาดไทย 

 1 ฉบับ รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบค าร้องขอลาออก  1  ฉบับ  
2 รูปถ่าย 1 นิ้ว  2  ฉบับ  

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ  

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนวัดเตาปูน เลขที่ 39 หมู่ 5 ต าบลเสม็ด อ าเภอเมือง

ชลบุรี จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 20000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 

เลขที่ 162/6 หมู่ 2  
    ถนนพระยาสัจจา ต าบลบ้านสวน อ าเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 20000 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 หมายเหตุ   
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร ค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร  
หมายเหตุ  

19. หมายเหตุ
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ค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน 

เขียนที่ โรงเรียนวัดเตาปูน 
        วันที่..............เดือน...................พ.ศ.................. 

เรื่อง ขอลาออกจากการเป็นนักเรียน 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเตาปูน 

 ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว) .....................................................อยู่บ้านเลขท่ี..........หมู่ที.่........
ต าบล/แขวง...................................อ าเภอ/เขต....................................จังหวัด........................................ 
เป็นผู้ปกครองของ (ด.ช., ด.ญ.).............................................................เป็นนักเรียนชั้น.........................                  
เลขประจ าตัว......................................เกิดเม่ือวันที่..............เดือน.............................พ.ศ....................... 
เลขประจ าตัวประชาชน.......................................ชื่อ-สกุลบิดา............................................................... 
ชื่อ-สกุลมารดา....................................................................ข้าพเจ้ามีความประสงค์จะขอลานักเรียน
ออกจากการเป็นนักเรียนโรงเรียนวัดเตาปูน ทั้งนี้เพ่ือ [   ]  ประกอบอาชีพ  [    ] ย้ายติดตาม
ผู้ปกครอง [    ]  ย้ายที่อยู่เพื่อไปศึกษาต่อที่โรงเรียน.............................................................................
ต าบล/แขวง...........................อ าเภอ/เขต.............................. จังหวัด...................................ทั้งนี้ตัง้แต่
วันที่.............เดือน...............................พ.ศ................. 

ข้าพเจ้าได้ส่งรูปถ่ายของนักเรียนซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ขนาด 3X4 ซ.ม. จ านวน 2 ใบ เพื่อ
ขอรับหลักฐานแสดงผลการเรียนของนักเรียน โดย 
 [   ]  ข้าพเจ้าขอความอนุเคราะห์จากทางโรงเรียนให้ด าเนินการสอบแก้ตัวให้นักเรียนก่อน 
 [   ]  ข้าพเจ้าขอรับ ปพ.1 ของนักเรียนโดยไม่ประสงค์จะให้นักเรียนสอบแก้ตัว 
 [   ]  หมายเลขโทรศัพท์ที่โรงเรียนสามารถติดต่อได้ คือ ......................................................... 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
 
 
                                                                                       ขอแสดงความนับถือ 
 
       (ลงชื่อ) 
                                                                                  (................................................)                                                                     
                                                                                                ผู้ปกครอง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  

: โรงเรียนวัดเตาปูน 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุมัติ 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด 
การศึกษา พ.ศ. 2550 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
และการศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญา 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

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

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 หน่วยเวลา วัน 

9. ข้อมูลสถิติ  
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เปน็ตัวเลข)  0 
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอเทียบโอนผล
การเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

11. *ช่องทางการให้บริการ  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนวัดเตาปูน เลขที่ 39 หมู่ 5 ต าบลเสม็ด อ าเภอเมืองชลบุรี  
จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 20000 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ  
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 ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  15.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข 
     หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอ่ืนหรือประเมินจากความรู 
ความสามารถ ทักษะ หรือประสบการณของผูเรียนดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไมซับซอน 
ทั้งนี้ใหค านึงถึงประโยชนของผูเทียบโอนผลการเรียนเปนส าคัญ 
       3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและ
หลักสูตรที่อยูในระดับเดียวกันแนวทางการเทียบโอนผลการเรียน  
             3.1  การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัด
หลักสูตร และสาระการเรียนรู ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการ
จัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการได 2 
กรณีดังนี้ 
             กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดข้ึนจากสภาพการณตางๆ ไดแก การยาย
สถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การยายหลักสูตรใหด าเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียน
แรกหรือตนภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผูขอเทียบโอนเปนนักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการ
เรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน  ถามีเหตุ
จ าเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในชวงเวลาที่ก าหนด ใหอยู่ในดุลยพินิจของ
สถานศึกษา 
             กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ เชน สถาน
ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน 
(Home School) ฯลฯ ใหด าเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอน
ก าหนดรายวิชา/หมวดวิชา จ านวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม 
รวมทั้งกรณีของผูก าลังเรียนและประสงคจะไปศึกษาจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ ซึ่งจะตองไดรับอนุญาต
จากหัวหนาสถานศึกษากอน 
             3.2. การก าหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีรับ
เทียบโอน โดยพิจารณาบน 
พ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงในโลก         
ปจจุบัน 
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       4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผล
การเรียนตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมที่ไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและ
วิธีการที่หลากหลาย 
       5. นักเรียนที่ไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน             
อยางนอย 1 ภาคเรียน 
       6. การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการ
จบหลักสูตรของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนก าหนด 
       7. การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนที่เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรม
ในตางประเทศเปนเวลา 1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาท่ี
กระทรวงศึกษาธิการไดมีประกาศก าหนดไวแลว 
       8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสูหลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนว
ทางการเทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/ค าสั่งก าหนดไวแลว 
       9. สถานศึกษาเปนผูจัดท าเอกสาร/หลักฐานการศึกษาท่ีเกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียน
โดยบันทึกผลการเทียบโอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผูยื่นความจ านงและ
จัดเกบ็เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวของกับการเทียบโอน พรอมทั้งจัดท าทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการ
เรียนไวเพ่ือการอางอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูลการเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตอง
กรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหลงเรียน
รเูดิมที่น ามาขอเทียบโอนไวดวยกัน 
       10. ผทูี่ประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับ
เทียบโอนผลการเรียน ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ป)ี 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมาย
เหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดเตาปูน  
 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณาการ
ขอเทียบโอนผลการเรียน 

5 วัน โรงเรียนวัดเตาปูน  

3 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

จัดท าหนังสือแจ้งผลการขอ
เทียบโอนผลการเรียนและ
เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดเตาปูน  

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 หน่วยเวลา  วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน่วยของเวลา   

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ   

  -ไม่มี- 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)   

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู ้
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา (Course 
Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู ้
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 ค าอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู ้
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐานที่แสดงถึง
ทักษะ/ประสบการณ์หรือ
ความเชี่ยวชาญในวิชานั้นๆ 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ทักษะ/ประสบการณ ์
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ  

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนวัดเตาปูน เลขที่ 39 หมู่ 5 ต าบลเสม็ด อ าเภอ

เมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 20000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1  

เลขที่ 162/6 หมู่ 2 ถนนพระยาสัจจา ต าบลบ้านสวน อ าเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 
20000 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ   
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18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร แบบเสนอขออนุมัติผลการเทียบโอนผลการเรียน 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร  
หมายเหตุ  

19. หมายเหตุ 
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แบบเสนอขออนุมัติผลการเทียบโอนผลการเรียน 

        วันที่..............เดือน...................พ.ศ.................. 

เรื่อง ขออนุมัติผลการเทียบโอนผลการเรียน 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเตาปูน 

 ตามท่ีคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนได้ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนของ   
(ด.ช.,ด.ญ.).......................................................................เกิดวันที่.........เดือน.......................พ.ศ...........
เลขประจ าตัวประชาชน.......................................ระดับการศึกษา.................................จากสถานศึกษา 
สังกัด.................................................................อ าเภอ..............................จังหวัด.................................. 
ซึ่งขอเทียบโอนผลการเรียนเพื่อเข้าศึกษาต่อในระดับ/ชั้น.................ภาคเรียนที่......ปีการศึกษา...........
ปรากฏผลการเทียบโอนผลการเรียน ดังนี้.............................................................................................. 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติผลการเทียบโอนผลการเรียน 
 
 อนุมัติ 
  ไม่อนุมัติ  เนื่องจาก........................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 
 
 

 (....................................................) 
          ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเตาปูน 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ .  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

: โรงเรียนวัดเตาปูน 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด 
การศึกษา พ.ศ. 2550   

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
พุทธศักราช 2551 

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

4) ค าสั่งกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตร 
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

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

6) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51 

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

8) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 
6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

  ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

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

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ชือ่กฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
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 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ .  

11. *ช่องทางการให้บริการ  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนวัดเตาปูน เลขที่ 39 หมู่ 5 ต าบลเสม็ด อ าเภอเมืองชลบุรี                 
จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 20000 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ  

 ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร์  ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  8.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  15.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก  

เอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวง  
ศึกษาธิการก าหนด 

2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้ง 
ความมายื่น 

3. กรณีท่ีหลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที ชั่วโมง วัน 
วันท าการ เดือน 

ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดเตาปูน  
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที ชั่วโมง วัน 
วันท าการ เดือน 

ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ 

2 วัน โรงเรียนวัดเตาปูน  

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผล
การสืบค้น และเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลง
นาม 

1 วัน โรงเรียนวัดเตาปูน กรณีไม่พบ
หลักฐาน
จะแจ้งผล
การสืบค้น 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลา  วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา   

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

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

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 
2 แบบค าร้อง  1  ฉบับ  
3 รูปถ่ายหน้าตรง 

ขนาด 1 นิ้ว  
 2  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม่สวม

แว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 



35 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4 เอกสารฉบับเดิม
ที่ช ารุด  

 1  ฉบับ กรณีขอแทนใบช ารุด 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  20  บาท 
หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนวัดเตาปูน เลขที่ 39 หมู่ 5 ต าบลเสม็ด อ าเภอ

เมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรีรหัสไปรษณีย์ 20000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 

เลขที่ 162/6 หมู่ 2 ถนนพระยาสัจจา ต าบลบ้านสวน อ าเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 
20000 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร  
หมายเหตุ  

19. หมายเหตุ
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ค าร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 

        เขียนที่ โรงเรียนวัดเตาปูน 
        วันที่..............เดือน...................พ.ศ.................. 

เรื่อง ขอรับเอกสารทางการเรียน 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเตาปูน 

 ข้าพเจ้า  (ด.ช./ด.ญ.)................................................นามสกุล.................................................. 
เลขประจ าตัวบัตรประชาชน..............................................................นักเรียนชั้น...................................
เลขประจ าตัว..............................................เกิดวันที่..................เดือน..............................พ.ศ................ 
ชื่อบิดา........................................................................นามสกุล.............................................................. 
ชื่อมารดา....................................................................นามสกุล.............................................................. 
นับถือศาสนา..............................เข้าเรยีนภาคเรียนที่.......................ปีการศึกษา.................................... 
โรงเรียนเดิม.................................................................................จังหวัด................................................ 
มีความประสงค์จะขอเอกสารทางวิชาการ  ดังนี้ 
   ปพ.1   (ระเบียนแสดงผลการเรียน) 
   ปพ.2   (ประกาศนียบัตร) 
   ปพ.3   (รายงานผู้ส าเร็จการศึกษา) 
   ปพ.4   (ผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์) 
   ปพ.5   (ผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน) 
   ปพ.6   (ผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล) 
   ปพ.7   (ใบรับรองการศึกษา) 
   ปพ.8   (เอกสารระเบียนสะสม) 
   ปพ.9   (สมุดบันทึกผลการเรียนรู้) 

อ่ืนๆ  (โปรดระบุ)................................................................................................. 
เอกสารนี้น าไปใช้เพ่ือ.............................................................................................................................. 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
        ขอแสดงความนับถือ 
  
                 (ลงชื่อ).........................................ผู้ยื่นค าร้อง 
               (.......................................) 
 
หมายเหตุ: แนบเอกสารฉบับน้ีพร้อมส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

: โรงเรียนวัดเตาปูน 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ .ศ. 2539 
6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

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

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

11. *ช่องทางการให้บริการ  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนวัดเตาปูน เลขที่ 39 หมู่ 5 ต าบลเสม็ด อ าเภอเมืองชลบุรี            
จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 20000 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ 
 ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร์  ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 
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  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30     
     เวลาปิดรับค าขอ  15.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 
การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้  

1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ  

เดือดร้อน ร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท านอง 

เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่  
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย 

วัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็น
ผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 

7. การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่  
กระทบต่อ การเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรค
การเมือง 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ป)ี 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
ค าขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

15 นาท ี โรงเรียนวัดเตาปูน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ค าขอและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบทันทีกรณีที่เห็น
ว่าค าขอไม่ถูกต้อง
หรือขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดท า
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

2 วัน โรงเรียนวัดเตาปูน  

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 หน่วยเวลา  วัน 



39 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา   

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ เอกสารต้องเหลือ
อายุเกิน 3 เดือน 
ณ วันยื่นค าขอ 2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
  - ไม่มี- 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)        
หมายเหตุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนวัดเตาปูน เลขที่ 39 หมู่ 5 ต าบลเสม็ด อ าเภอเมือง

ชลบุรี จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 20000  
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ทีส่ านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1  

เลขที่ 162/6 หมู่ 2 ถนนพระยาสัจจา ต าบลบ้านสวน อ าเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี รหัสไปรษณีย์ 
20000 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร แบบค าขอใช้อาคารสถานที่ 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร  
หมายเหตุ  

19. หมายเหตุ
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แบบค าขอใช้อาคารสถานที่ 

      เขียนที่ โรงเรียนวัดเตาปูน 

        วันที่..............เดือน...................พ.ศ.................. 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเตาปูน 

 ข้าพเจ้านาย/นาง/นางสาว...............................................นามสกุล...........................................
อายุ........ปี  อยู่บ้านเลขท่ี..........หมู่ที่........ถนน................................ต าบล/แขวง..................................
อ าเภอ/เขต.................................จังหวัด...................................มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่ของ
โรงเรียนวัดเตาปูนดังต่อไปนี้ 

1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานที่เพ่ือ 
 .............................................................................................................................
............................................................................................................................. ................................... 
มีก าหนดระยะเวลา....................วัน  ตั้งแต่วันที่…………....เดือน......................................พ.ศ.................
ถึงวันที่…………....เดือน......................................พ.ศ.................โดยมีบุคคลที่จะมาร่วมใช้อาคารสถานที่
ประมาณ.........คน 

2. ยินดีช าระเงินค่าบ ารุงตามท่ีสถานศึกษาก าหนดคือ 
2.1 ค่าน้ า ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง 
2.2 ค่าตอบแทนคนงานภารโรง จ านวน.................บาท 
2.3 ค่าบ ารุงอาคารสถานที่ตลอดถึงการใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ์  

จ านวน.................บาท 

3.    หากการใช้อาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่างๆ เสียหาย  
ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ให้และจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 

  4.    ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว   และจะ
ปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  หากมีการฝ่าฝืนหรือกระท าการใดๆ  อันเป็นการผิด
ระเบียบ  ยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานที่ดังกล่าวได้ 
 
                     (ลงชื่อ).........................................ผู้ยื่นค าขอ 
 
ความเห็นของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ............................................................................................................................. .....................
............................................................................................................. ................................................... 
 
                                  (....................................................) 
               ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเตาปูน
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