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คำนำ 
 

ตามพระราชบัญญัติการอานวยความสะดวกในการอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 เพื่ออำนวย
ความสะดวกให้กับประชาชน เน้น ให้ ราชการทางานเร็ว ลดค่าใช้จ่าย ความสิ้นเปลืองในการมาติดต่องานราชการ
ของประชาชน ซึ่งพระราชบัญญัติฉบับนี้ได้ประกาศในราชกิจจานุ เบกษา เล่มที่ 132 ตอนที่ 4 ก เมื่อวันที่ 22 
มกราคม 2558 มีผลบังคับใช้เมื่อพ้นกาหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับตั้งแต่วันประกาศ คือวันที่ 21กรกฎาคม 
2558 เว้นแต่มาตรา 17 มีผลบังคับใช้ทันที เป้าหมายสำคัญของพระราชบัญญัตินี้กาหนดมาตรฐานการดำเนิน 
งานและรอบคลุมการบริการหน่วยงานของรัฐจะต้องจัดทำคู่มือสาหรับประชาชนจัดตั้งศูนย์บริการร่วม ศูนย์รับคำ
ขออนุญาตและต้องปฏิบัติตามที่ได้รับคำขอ หากไม่ปฏิบัติตามมีมาตรการลงโทษทางปกครองลงโทษตั้งแต่
เจ้าหน้าที่ ข้าราชการไปจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ อาจถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย อาจส่งเรื่องไปถึงศาล
ปกครอง อาจถูกพิจารณาเรียนค่าเสียหายกรณีท่ีเกี่ยวข้องกับทางการเงิน เป็นต้นดังนั้นโรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่งจึง
ได้จัดทำคู่มือสาหรับประชาชน เพื่อเป็นแนวทางในการให้บริการประชาชนและปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ
อำนวยความสะดวกในการอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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สารบัญ 
 หน้า 
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
คู่มือประชาชนโรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง 1 
การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 2 
การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 7 
การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 12 
การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 17 
การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 21 
การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 26 
การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 30 
ภาคผนวก 34 
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 35 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 
            : โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง  จังหวัดลำพูน 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การข้ึนทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกาหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอานาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
    พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ      
    นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

         ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

          ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 120 หน่วยเวลาวัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 
จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
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  ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด   
       สพฐ. 
11. *ช่องทางการให้บริการ 
    1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
       สถานทีใ่ห้บริการ โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง  เลขที่ 335 หมู่ 1 ตำบลบ้านโฮ่ง 

อำเภอบ้านโฮ่ง  จังหวัดลำพูน 51130 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
     ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
     ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
     ☐ มีพักเท่ียง 
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 
    เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
หมายเหตุ: โรงเรียนกาหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 
   1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปี
การศึกษา 
   2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กาหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
      http://plan.bopp-obec.info/ 
 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำ

การ เดือนปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องทางให้เลือก
กระทรวงและช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมาย
เหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและ
ตรวจสอบเอกสาร
การสมัคร 

1 วัน โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง  

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับ
ฉลาก 
 

1 วัน โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง  

http://plan.bopp-obec.info/
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำ

การ เดือนปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องทางให้เลือก
กระทรวงและช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมาย
เหตุ 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง  

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง  

5 การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง ช่วงเวลา
ระหว่าง 
 ขั้นตอน 
1-5 
 เป็นไป
ตาม
ประกาศ
โรงเรียน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 120 หน่วยเวลา วัน 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
    ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
         ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา    วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ เอกสารยืนยัน

ตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสาเนาถูกต้อง 

 
2 ใบสำคัญการ

เปลี่ยนชื่อ 
กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ-สกุล 

-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
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ที ่ เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสาเนาถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับก่อนประถม 
และประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสาเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยรับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      
1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ 

ในวันสมัคร) 
 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน 

สมัคร 
2 หลักฐานแสดงวุฒิ

การศึกษา หรือ
ใบรับรองผลการ
เรียน 
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็น
นักเรียน (หลักฐานใช้
ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด 1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐาน
การมอบตัว) 
 

 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยรับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

6 หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา (หลักฐาน
การมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
   รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
   ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
   ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  
   หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 
17. *ช่องทางการร้องเรียน 
   1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง   
       เลขที่ 335 หมู่ 1 ตำบลบ้านโฮ่ง อำเภอบ้านโฮ่ง  จังหวัดลำพูน 51130 
   2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน 
       เลขที ่409/1 ถนนพระเจ้าทันใจ ตำบลต้นธงชัย อำเภอเมือง จังหวัดลำปาง 52000 
   3) เว็บไซต์  https://sites.google.com/a/tkb.ac.th/complain/ 
   4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
       หมายเหต ุ  
 
18. *ตัวอยา่งแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
   ชื่อเอกสาร 
   อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
   (ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
   หมายเหตุ  
19. หมายเหตุ 
   หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่สำนักงานเขต 
   พ้ืนทีการศึกษาตามระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ กาหนด (ตามประกาศของ 
   สพฐ.ฯ) 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 
                : โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง  จังหวัดลำพูน 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
   1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
   2) กฎกระทรวงกาหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอานาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
      พ.ศ. 2550 
   3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 
            ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
               ☐ ส่วนกลางทีตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ่ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
   ระยะเวลาที่กำหนดตำมกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯหน่วยเวลา 
9. ข้อมูลสถิติ 
   จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
   จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
   จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
    
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของ 
   โรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
 
11. *ช่องทางการให้บริการ 
    1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
       สถานที่ให้บริการ โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง  เลขที่ 335 หมู่ 1 ตำบลบ้านโฮ่ง 
                              อำเภอบ้านโฮ่ง  จังหวัดลำพูน 51130 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
          ☒ วันจันทร์  ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒วันศุกร์ 
          ☐ วันเสาร์  ☐ วันอาทิตย์ 
          ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
          ☒ มีพักเท่ียง 
เวลาเปิดรับคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ 08.30   

เวลาปิดรับคำขอ 16.30  

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจานงการย้ายเข้าเรียน 
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความ 

       จำเป็นของนักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 
2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
2.3 แผนการเรียน 

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

              ได้รับย้ายจากโรงเรียน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กาหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 
13. *ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
คำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนธีรกานท์
บ้านโฮ่ง 

 

2 การ
พิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของ
ผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียนธีรกานท์
บ้านโฮ่ง 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

3 การลง
นาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและ
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง โรงเรียนธีรกานท์
บ้านโฮ่ง 

 

4 การแจ้ง
ผลการ
พิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียนธีรกานท์
บ้านโฮ่ง 

ขั้นตอนนี้ไม่นับเวลาต่อเนื่อง
จากข้ันตอนที่ 1-3 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วัน 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
   ☐ ผ่านการดาเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ เอกสาร

ยืนยันตัวตน 
ส่วนงาน/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก

กระทรวง และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตร
ประจำตัว
ประชาชน 

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

2 บัตรกรมการ
ปกครอง
ประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 สำเนา
กรมการ
ปกครอง
ทะเบียนบ้าน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน (ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 
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ที ่ เอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

4 สำเนา
กรมการ
ปกครอง
ทะเบียนบ้าน 

กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
 

หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายเข้า
เรียน 

 1  ฉบับ  

2 ใบรับรองเวลาเรียน และ
คำแนนเก็บ หากย้าย 
ระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ  
 

3 สมุดรายงารประจำตัว
นักเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
6 คำอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจากโรงเรียน 

เดิม (แบบ พฐ. 19/1 
หรือ แบบ บค. 20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 
นิ้ว 

 2  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 
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16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 
17. *ช่องทางการร้องเรียน 
   1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง  เลขที่ 335 หมู่ 1 ตำบลบ้านโฮ่ง 
       อำเภอบ้านโฮ่ง  จังหวัดลำพูน 51130 
   2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน 
       เลขที่ 409/1 ถนนพระเจ้าทันใจ ตำบลต้นธงชัย อำเภอเมือง จังหวัดลำปาง 52000 
    3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
        หมายเหตุ 
 
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
   ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอย้าย 
   อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
   (ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
   หมายเหตุ 
 
19. หมายเหตุ 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 
                 : โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง  จังหวัดลำพูน 
3. ประเภทของงานบริการกระบวนงาน บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
   1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
   2) กฎกระทรวงกาหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอานาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
      พ.ศ. 2550 
   3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคมี ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา 
             ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
               ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
   ระยะเวลาที่กาหนดตามกฎหมาย / ข้อกาหนด ฯลฯหน่วยเวลา 
9. ข้อมูลสถิติ <<< โรงเรียนเป็นคนกรอก 
   จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
   จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
   จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0   
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การย้ายออกนักเรียนของ 
    โรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
 
11. *ช่องทางการให้บริการ 
     1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ : โรงเรียนธรีกานท์บ้านโฮ่ง  เลขที่ 335 หมู่ 1 ตำบลบ้านโฮ่ง 
                         อำเภอบ้านโฮ่ง  จังหวัดลำพูน 51130 
 



13 
 

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

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 
เวลาปิดรับคำขอ  16.30 

    (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 
หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกาหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
   1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
   2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 
   3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กาหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน 

วันทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนธีรกานท์
บ้านโฮ่ง 

 

2 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

หลักฐานระกอบการ 
ย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียนและ
คะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงาน 
ประจาตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
4.แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียนธีรกานท์
บ้านโฮ่ง 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน 

วันทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

3 การลง
นาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณา 

1 ชั่วโมง โรงเรียนธีรกานท์
บ้านโฮ่ง 

 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา  วัน 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
    ☐ ผ่านการดาเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
          ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
    15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ เอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ(ในระบบมี
ช่องให้เลือกกระทรวง 

และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตร
ประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการเป็น
ผู้ปกครองของนักเรียนที่มาทำ
เรื่องย้าย 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที ่ เอกสารยืนยัน

ตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้าย
ออกต่อโรงเรียน 
(พฐ.19) 

 1  ฉบับ  
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ที ่ เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

2 เอกสารยืนยันการ
รับย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง 

 1  ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐาน 
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ 
หาก 
ย้ายระหว่างภาค
เรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจา
ตัว 
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
   รายละเอียดค่าธรรมเนียม ร้อยละ  

☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
   ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
   หมายเหตุ 
 
17. *ช่องทางการร้องเรียน 
   1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง  เลขที่ 335 หมู่ 1 ตำบลบ้านโฮ่ง 
       อำเภอบ้านโฮ่ง  จังหวัดลำพูน 51130 
   2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน 
       เลขที่ 409/1 ถนนพระเจ้าทันใจ ตำบลต้นธงชัย อำเภอเมือง จังหวัดลำปาง 52000 
   3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
      หมายเหต ุ
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18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
   ชื่อเอกสาร  แบบคำร้องขอย้าย 
   อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
   (ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
   หมายเหตุ 
19. หมายเหตุ 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 
                : โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง  จังหวัดลำพูน 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
   1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
   2) กฎกระทรวงกาหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอานาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
      พ.ศ. 2550 
   3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น☒ สถาบันการศึกษา 
                ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
                ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
   ระยะเวลาที่กาหนดตามกฎหมาย / ข้อกาหนด ฯลฯหน่วยเวลา 
9. ข้อมูลสถิติ 
   จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
   จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
   จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอลาออก 
11. *ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง  เลขที่ 335 หมู่ 1 ตำบลบ้านโฮ่ง 
อำเภอบ้านโฮ่ง  จังหวัดลำพูน 51130 

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

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
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      ☒ มีพักเท่ียง 
เวลาเปิดรับคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 
      เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกาหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
      การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 

1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16 
2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ำกว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบ

การศึกษาเท่านั้น 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กาหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ(ใน

ระบบมชี่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนธีรกานท์
บ้านโฮ่ง 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ 
นักเรียนและจัดทำเอกสาร
หลักฐานประกอบการ 
ลาออก  
1. หลักฐาน แสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) 
 2. ใบรับรองเวลาเรียน และ 
คะแนนเก็บ  
3.สมุด รายงานประจ า ตัว
นักเรียน (ถ้ามี)  
4. แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียนธีรกานท์
บ้านโฮ่ง 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณา 

1 ชั่วโมง โรงเรียนธีรกานท์
บ้านโฮ่ง 
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ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติรายการมาแล้ว 
   ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติรายการมาแล้ว 
    (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ เอกสาร

ยืนยันตัวตน 
ส่วนงาน/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ(ในระบบมีช่อง
ให้เลือกกระทรวง และช่อง
ให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร 
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตร
ประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

 1 ฉบับ รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ใบคำร้องขอลาออก  1  ฉบับ  
2 รูปถ่าย 1 นิ้ว  2  ฉบับ  

 
16. ค่าธรรมเนียม 
   รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
   ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
   ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
   หมายเหตุ 
17. *ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง  เลขที่ 335 หมู่ 1 ตำบลบ้านโฮ่ง 
    อำเภอบ้านโฮ่ง  จังหวัดลำพูน 51130 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน 
    เลขที่ 409/1 ถนนพระเจ้าทันใจ ตำบลต้นธงชัย อำเภอเมือง จังหวัดลำปาง 52000 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

      หมายเหต ุ



20 
 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
   ชื่อเอกสาร คำร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน 
   อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
   (ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
19. หมายเหตุ 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 
           : โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง  จังหวัดลำพูน 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุมัติ 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
   1) กฎกระทรวงกาหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
   2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และการศึกษาระดับต่ำ
กว่าปริญญา 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น☒ สถาบันการศึกษา 
             ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
             ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
   ระยะเวลาที่กำหนดตำมกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 หน่วยเวลา วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
   จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
   จำนวนคาขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
   จำนวนคาขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอเทียบโอนผล 
การเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
 
11. *ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง  เลขที่ 335 หมู่ 1 ตำบลบ้านโฮ่ง 
                      อำเภอบ้านโฮ่ง  จังหวัดลำพูน 51130 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
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☐ วันเสาร์☐ วันอาทิตย์ 
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
☒ มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 
เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

หมายเหตุ: โรงเรียนกาหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข 
   หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
   1. แต่งตั้งคณะกรรมการดาเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
   2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู้ ความสามารถ ทักษะ หรือ
ประสบการณของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลายไม่ซับซ้อน ทั้งนี้ให้คำนึงถึงประโยชนของผู้เทียบโอน
ผลการเรียนเป็นสำคัญ 
   3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยู่ในระดับ
เดียวกัน 
 
แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 

1. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตรและสาระการ
เรียนรู้   ซึ ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาที่รับเทียบโอน 

2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการได้ 2 กรณีดังนี้ 
กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดข้ึนจากสภาพการณต่างๆ ได้แก่ การย้ายสถานศึกษา การเปลี่ยน

รูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตรให้ดำเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนเรียนแรกที่
สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถ านศึกษาควรดำเนินการ
เทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจาเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้
ภายในช่วงเวลาที่กาหนดให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 

กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณจากแหล่งเรียนรู้อื่นๆ เช่น สถานประกอบการ 
สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home School) ฯลฯ 
ให้ดำเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนดรายวิชา/หมวดวิชา จำนวน
หน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสมรวมทั้งกรณีของผู้กาลังเรียนและประสงค์จะไป
ศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ซึงจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษาก่อน 

3. การกำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดย
พิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณและสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง
ในโลกปัจจุบัน 
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4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา / หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการเรียนตาม
หลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 

5. นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาอย่างต่อเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อย่างน้อย 
1 ภาคเรียน 

6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตร
ของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกำหนด 

7. การเทียบโอนผลการเรียนสาหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในต่างประเทศ
เป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการได้มี
ประกาศกำหนดไว้แล้ว 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทยีบ
โอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คำสั่งกำหนดไว้แล้ว 

9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดทำเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผล
การเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจำนงและจัดเก็บเอกสาร/
หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอน พรอมทั้งจัดทำทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพื่อการอ้างอิง 
สถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลการเทียบโอนไว้ ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมใน
ระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมที่นำมาขอเทียบโอนไว้
ด้วยกัน 

10. ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผลการ
เรียนทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนธีรกานท์
บ้านโฮ่ง 

 

2 การพิจารณา
อนุญาติ 

คณะกรรมการพิจารณาการ
ขอ เทียบโอนผลการเรียน 

5 วัน โรงเรียนธีรกานท์
บ้านโฮ่ง 

 

3 การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดทำหนังสือแจ้งผลการขอ
เทียบโอนผลการเรียนและ
เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลง
นาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนธีรกานท์
บ้านโฮ่ง 
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ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 หน่วยเวลา วัน 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติรายการมาแล้ว 
    ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติรายการมาแล้ว 
               (หากผ่านการลดขัน้ตอนและระยะเวลามาแล้วใหเ้ลอืกทีช่องนี้ด้วย)่ 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
    15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
          -ไม่มี- 
    15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
 

หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองสาเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา  
(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองสาเนาถูกต้อง 

3 คำอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองสาเนาถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐานที่แสดง
ถึงทักษะ/ประสบการณ์
หรือความเชี่ยวชาญในวิชา
นั้นๆ 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนทักษะ/
ประสบการณ์ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
   รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
   ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
   ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
   หมายเหตุ 
17. *ช่องทางการร้องเรียน 
   1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง  เลขที่ 335 หมู่ 1 ตำบลบ้านโฮ่ง 
       อำเภอบ้านโฮ่ง  จังหวัดลำพูน 51130 
   2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน 
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       เลขที่ 409/1 ถนนพระเจ้าทันใจ ตำบลต้นธงชัย อำเภอเมือง จังหวัดลำปาง 52000 
    3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
       หมายเหต ุ
 
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
   ชื่อเอกสาร 
   อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
   (ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
 
19. หมายเหตุ 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 
                : โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง จังหวัดลำพูน 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1) กฎกระทรวงกาหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.
2550 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักรา 
2551 

3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทาระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552    

4) คำสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทาประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทาแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

6) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 
2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 
6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่ำงประเทศ 

 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
   ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
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9. ข้อมูลสถิติ 
   จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
   จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
   จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใบแทนเอกสาร 
ทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
 
11. *ช่องทางการให้บริการ 
     1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานที่ให้บริการ โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง เลขที่ 100 หมู่ 19 ตำบลบ้านธิ อาเภอ 
     บ้านธิ จังหวัดลาพูน 51180 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
              ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
              ☐ วันเสาร์☐ วันอาทิตย์ 
              ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
              ☒ มีพักเท่ียง 
     เวลาเปิดรับคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ  8.30 
              เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
     หมายเหตุ: โรงเรียนกาหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสาร 
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนธีรกานท์
บ้านโฮ่ง 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

2 การพิจารณา
อนุญาติ 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสาร 
ตามท่ีร้องขอ 

2 วัน โรงเรียนธีรกานท์
บ้านโฮ่ง 

 

3 การลงนาม
อนุญาติ 

จัดทาใบแทนเอกสารทางการ 
ศึกษา/แจ้งผลการสืบค้น และ
เสนอผู้อานวยการโรงเรียนลง
นาม 
 

1 วัน โรงเรียนธีรกานท์
บ้านโฮ่ง 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติรายการมาแล้ว 
   ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติรายการมาแล้ว 

(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกทีช่องนี้ด้วย)่ 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ เอกสาร

ยืนยันตัวตน 
ส่วนงาน/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก

กระทรวง และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตร
ประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผู้ที่จบไปแล้ว 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
ที ่ รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
 

หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 
2 แบบคำร้อง  1  ฉบับ  
3 รูปถ่ายหน้าตรงขนาด 1 

นิ้ว 
 2  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม่ 

สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมทำรุด  1  ฉบับ กรณีขอแทนใบชำรุด 
 
16. ค่าธรรมเนียม 
   รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 
   ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
   ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 20 บาท 
   หมายเหต ุ กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง  เลขที่ 335 หมู่ 1 ตำบลบ้านโฮ่ง 
    อำเภอบ้านโฮ่ง  จังหวัดลำพูน 51130 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน 
    เลขที่ 409/1 ถนนพระเจ้าทันใจ ตำบลต้นธงชัย อำเภอเมือง จังหวัดลำปาง 52000 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
   ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 
   อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
   (ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
 
19. หมายเหตุ 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  
         : โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง จังหวัดลำพูน 
3. ประเภทของงานบริการกระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการการอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่
ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น☒ สถาบันการศึกษา 
        ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
        ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)☐ ต่ำงประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
   ระยะเวลาที่กำหนดตำมกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
9. ข้อมูลสถิติ 
   จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
   จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
   จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)การขอใช้อาคารสถานที่ 
ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทางการให้บริการ 
     1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานที่ให้บริการ ทีโ่รงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง  เลขที่ 335 หมู่ 1 ตำบลบ้านโฮ่ง 
                           อำเภอบ้านโฮ่ง  จังหวัดลำพูน 51130 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
               ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
               ☐ วันเสาร์☐ วันอาทิตย์ 
               ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
               ☒ มีพักเท่ียง 



31 
 

เวลาเปิดรับคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 
    เวลาปิดรับคำขอ  16.30 

(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 
หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 
   การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

1) ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทาในสิ่งผิดกฎหมาย 
2) ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
3) ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน รำคาญแก่

ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
4) ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทำนองเดียวกันในอาคาร

สถานที่ของสถานศึกษา 
5) ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคำขออาคารสถานที ่
6) โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรม และ ศีลธรรม

อันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็น ผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
7) การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการเรียนการ

สอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่

รับผิดชอบ(ใน
ระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
คำขอและเอกสาร 
ประกอบคำขอ 

15 นาที โรงเรียนธีรกานท์
บ้านโฮ่ง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำ
ขอและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานและแจ้งให้
ผู้ยื่นคำขอทราบทันที
กรณีท่ีเห็นว่าคำขอไม่ถก
ต้องหรือขาดเอกสาร
หรือหลักฐานใด 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่

รับผิดชอบ(ใน
ระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

2 การพิจารณา
อนุญาติ 

พิจารณาและจัดทำ
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอผู้อา
นวยการโรงเรียนลง
นาม 

2 วัน โรงเรียนธีรกานท์
บ้านโฮ่ง 

 

    ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วัน 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติรายการมาแล้ว 
   ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติรายการมาแล้ว 
   ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน หน่วยของเวลา 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
    15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ เอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ(ในระบบมีช่อง
ให้เลือกกระทรวง และช่องให้

เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชดุ) 

หมายเหตุ 

1 บัตร
ประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ  
เอกสารต้องเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันยื่นคำขอ 

2 สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
  -ไม่มี- 
16. ค่าธรรมเนียม 
  รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
  ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
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  ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  
  หมายเหต ุค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
 
17. *ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ทีโ่รงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง  เลขที่ 335 หมู่ 1 ตำบลบ้านโฮ่ง 
      อำเภอบ้านโฮ่ง  จังหวัดลำพูน 51130 
  2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน เลขท่ี 409/1 ถนนพระเจ้าทันใจ ตำบลต้นธงชัย อำเภอเมือง จังหวัดลำปาง 52000 
  3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
   ชื่อเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 
   โรงเรียนอัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
   (ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
 
19. หมายเหตุ 
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