
                            
 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวก 
                                   ในกำรพิจำรณำขออนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘    
                                                          (ฉบับปรับปรุง)    
                             โรงเรยีนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน   
 

             ๑. กำรรับนักเรียนของโรงเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน    

             ๒. กำรขอย้ำยนักเรียนเข้ำเรียนโรงเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน    

             ๓. กำรขอย้ำยนักเรียนออกจำกโรงเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน    

             ๔. กำรขอผ่อนผันให้เด็กเข้ำเรียนก่อนหรือหลังตำมเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับ (ชั้นประถมศึกษำปีที่ ๑)   

ของโรงเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน    

             ๕. กำรขอลำออกของนักเรียนโรงเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน    

             ๖. กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนโรงเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำร กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน    

             ๗. กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำร กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน    

             ๘. กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน   

 

    

 

   

 

   

 

   

 

 

   



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนของโรงเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน    
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : โรงเรียนวัดคูขุด(เพื่อมประชำนุกูล)    
กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร   
 

   

 

   ๑. ชื่อกระบวนงำน                  : กำรรับนักเรียนของโรงเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำร   
                                              กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน                             
  ๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)  
  ๓. ประเภทของงำนบริกำร          : กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว    
  ๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร         : ขึ้นทะเบียน    
  ๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :    
     ๕.๑ พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕    
     ๕.๒ ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เรื่อง นโยบำยและแนวปฏิบัติ   
           เกี่ยวกับกำรรับนักเรียน ประจ ำปีกำรศึกษำ ...    
  ๖. ระดับผลกระทบ                    : บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม    
  ๗. พื้นที่ให้บริกำร                      : สถำบันกำรศึกษำ    
  ๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ    
      ๘.๑ ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เรื่อง นโยบำยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ    
            กำรรับนักเรียน ประจ ำปีกำรศึกษำ ...    
      ๘.๒ ประกำศคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด เรื่อง กำรรับนักเรียนประจ ำปีกำรศึกษำ ...    
      ๘.๓ ประกำศโรงเรียน เรื่อง กำรรับนักเรียนประจ ำปีกำรศึกษำ ...    
      ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ ๑๒๐ วัน    
  ๙. ข้อมูลสถิติ                                        – ไม่มี   
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๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน กำรรับนักเรียนของโรงเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน    

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน    

      สถำนที่ให้บริกำร โรงเรยีนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)    

      ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันอำทิตย์ (ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร)    

                                    ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลำงวัน)    

     หมำยเหตุ                   (บำงโรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด - ปิด ตำมบริบทของโรงเรียน)    

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต    

          ๑. หลักเกณฑ์กำรรับนักเรียนเป็นไปตำมประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน,   

ประกำศส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด และประกำศโรงเรียน เรื่อง กำรรับนักเรียน ประจ ำปี กำรศึกษำ ๒๕๖๗   

          ๒. ระยะเวลำกำรให้บริกำรในขั้นตอน เป็นกำรนับระยะเวลำที่ผู้ปกครองมำรับบริกำรที่โรงเรียนเท่ำนั้น   

          ๓. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว   

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ   

ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอน 
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 กำรตรวจสอบเอกสำร                   รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสำรกำรสมัคร                       

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดคูขุด                   
(เพ่ือมประชำนุกูล) 

 

2 กำรพิจำรณำอนุญำต                   สอบ และ/หรือ จับฉลำก                       1 วัน โรงเรียนวัดคูขุด                   
(เพ่ือมประชำนุกูล) 

 

3 กำรแจ้งผลกำรพิจำรณำ                ประกำศผล                                   1 วัน โรงเรียนวัดคูขุด                   
(เพ่ือมประชำนุกูล) 

 

4 กำรพิจำรณำอนุญำต                   รำยงำนตัวนักเรียน                          1 วัน โรงเรียนวัดคูขุด                   
(เพ่ือมประชำนุกูล) 

 

5 กำรลงนำมอนุญำต                     มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน โรงเรียนวัดคูขุด                   
(เพ่ือมประชำนุกูล) 

 

           ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 วัน 1 ชั่วโมง   

           (ท้ังนี้ระยะเวลำรวม ๑๒๐ วัน คือ กำรเริ่มนับตั้งแต่วันประกำศรับสมัคร จนถึงวันมอบตัวขึ้นทะเบียน  
นักเรียน)   
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว   

                     ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน                          
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  ๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ   

      ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ   

ที ่ รำยกำรเอกสำร           
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน  
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 สูติบัตร                  กรมกำรปกครอง                  1 - ฉบับ •  หรือบันทึกแจ้งทะเบียน   
   ประวัติของผู้เรียน                                     
   อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง                                                                                                          
•  ใช้ในวันสมัคร ๑ ฉบับ                                                                                                        
•  ใช้ในวันมอบตัว ๑ ฉบับ                                                                                                         
•  รับรองส ำเนำถูกต้อง   

2 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน     กรมกำรปกครอง                  1 - ฉบับ •  ของผู้ปกครองใช้ในวัน  
   มอบตัว   

3 ใบส ำคัญ 
กำรเปลี่ยนชื่อ                                                                                    

กรมกำรปกครอง                  1 2 ฉบับ •  (ถ้ำมี) ใช้ในวันสมัคร     
๑ ฉบับ   
•  ใช้ในวันมอบตัว ๑ ฉบับ   
•  รับรองส ำเนำถูกต้อง   

      ๑๕.๒ เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม   

ที ่ รำยกำรเอกสำร           
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน  
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 สูติบัตร                  โรงเรียนที่สมัคร              1 - ชุด   • ใช้ในวันสมัครตำมแบบ
ที่โรงเรียนก ำหนด   

2 ใบมอบตัว     โรงเรียนที่สมัคร              1 - ชุด •  แบบ บค. ๐๘/แบบ    
พฐ. ๑๑ หรือตำมแบบที่
โรงเรียนก ำหนด   

3 หลักฐำนแสดงวุฒิ
กำรศึกษำหรือ
ใบรับรองผลกำร
เรียน/หรือ
ใบรับรองกำรเป็น
นักเรียน 

โรงเรียนที่จบ
กำรศึกษำ              

1 1 ชุด • ใช้ในวันสมัครเฉพำะ 
กำรศึกษำ หรือที่จบ
กำรศึกษำระดับ
มัธยมศึกษำและเด็กท่ีจบ
กำรศึกษำก่อน เรียน/หรือ                                                                                       
ประถมศึกษำ   
•  รับรองส ำเนำถูกต้อง   
 

 

  •  
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ที ่ รำยกำรเอกสำร           
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน  
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

4 รูปถ่ำยปัจจุบัน 
ขนำด ๑ นิ้ว                          

- 2 - รูป •  ของผู้เรียนใช้ในวันสมัคร  
ถ่ำยไม่เกิน ๖ เดือน                  
หน้ำตรง ไม่สวมหมวก               
ไม่สวมแว่นตำด ำ   

๑๖. ค่ำธรรมเนียม   

      รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม : กรณีมีค่ำใช้จ่ำย เป็นไปตำมประกำศของโรงเรียนซึ่งได้รับควำมเห็นชอบจำก  
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด   
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน   
            ๑.  ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)   
            ๒.  ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสงขลำ เขต 1  
            ๓.  สำยด่วนกระทรวงศึกษำธิกำร ๑๕๗๙   
            ๔.  สำยด่วนส ำนักนำยกรัฐมนตรี ๑๑๑๑   
            ๕.  ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี ตู้ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th   
            ๖.  ศูนย์รับร้องเรียนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร   
                 ถนนรำชด ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐   
            ๗.  ศูนย์ด ำรงธรรม   
            ๘.  ส ำนักงำนผู้ตรวจกำรแผ่นดิน   
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก    
          ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสำร แบบ บค. ๐๘ / แบบ พฐ. ๑๑   
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       คู่มือส ำหรับประชำชน    : กำรขอย้ำยนักเรียนเข้ำเรียนโรงเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ    
                                        ขั้นพ้ืนฐำน   
       หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   : โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)  
       กระทรวง                   : กระทรวงศึกษำธิกำร   
 

    

 

         ๑. ชื่อกระบวนงำน       : กำรขอย้ำยนักเรียนเข้ำเรียนโรงเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำร   
                                        กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน   
         ๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)    
         ๓. ประเภทของงำนบริกำร          : กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว    
         ๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร        : กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง   
         ๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :    
             แนวทำงกำรด ำเนินงำนตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕   
         ๖. ระดับผลกระทบ                  : บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม    
         ๗. พื้นที่ให้บริกำร                    : สถำบันกำรศึกษำ    
         ๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  – ไม่มี      
         ๙. ข้อมูลสถิต ิ                                    – ไม่มี   
 
 
 
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน              กำรขอย้ำยนักเรียนเข้ำเรียนโรงเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำร   
                                                      กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน   
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร                        ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน    
      สถำนที่ให้บริกำร                              โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)  
      ระยะเวลำเปิดให้บริกำร                      เปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์    
                                                         ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลำงวัน)    

     หมำยเหตุ                                        (บำงโรงเรยีนก ำหนดเวลำเปิด - ปิด ตำมบริบทของโรงเรียน)    
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต    

          ๑. ให้ผู้ปกครองยื่นค ำร้องขอย้ำยต่อโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้ำยเข้ำเรียน   
          ๒. โรงเรียนพิจำรณำกำรรับย้ำยเบื้องต้นก่อนรับค ำขอจำกเหตุผล ควำมต้องกำรและควำมจ ำเป็นของนักเรียน   
และผู้ปกครองที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโรงเรียน จ ำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน แผนกำรเรียน ฯลฯ   
          ๓. กำรใช้ระยะเวลำตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสำรที่เกี่ยวข้องของผู้เรียนขึ้นอยู่กับช่วงเวลำกำรขอย้ำย   
หำกขอย้ำยเข้ำเรียนช่วงปฏิทินเปิดภำคเรียน อำจจะใช้เวลำในกำรตรวจสอบมำกกว่ำ ๑ วัน เนื่องจำกมีนักเรียน   
ยื่นค ำร้องขอย้ำยเข้ำเรียนเป็นจ ำนวนมำกส ำหรับโรงเรียนขนำดใหญ่   
          ๔. โรงเรียนหรือผู้ปกครองยื่นเอกสำรกำรส่งตัวจำกโรงเรียนที่ขอย้ำยออกตำมแบบส่งตัวนักเรียน   
(แบบ บค. ๒๐) เมื่อได้รับย้ำยจำกโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้ำยเข้ำเรียน   
          ๕. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว   
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ   

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน  
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของค ำขอและ
เอกสำรประกอบค ำขอ                 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดคูขุด              
(เพ่ือมประชำนุกูล) 

 

2 กำรพิจำรณำ
อนุญำต 

ตรวจสอบคุณสมบัติตำม
เอกสำรของผู้เรียน  
•  หลักฐำนแสดงผล                      
กำรเรียน (ปพ.๑)                         
•  ใบรับรองเวลำเรียน                      
และคะแนนเก็บ                                                                              

1 วัน โรงเรียนวัดคูขุด              
(เพ่ือมประชำนุกูล) 

                                                                                                       
• ขั้นตอนนี้ไม่นับเวลำ                                                                                         
ต่อเนื่องจำกขั้นตอน   
ที่ ๑   
 

3 กำรลงนำม
อนุญำต 

จัดท ำหนังสือเสนอ
ผู้อ ำนวยกำร  โรงเรียน 
พิจำรณำ             

1 ชั่วโมง โรงเรียนวัดคูขุด              
(เพ่ือมประชำนุกูล) 

 

4 กำรแจ้งผลกำร
พิจำรณำ 

ด ำเนินกำรมอบตัวผู้เรียน                   1 วัน โรงเรียนวัดคูขุด              
(เพ่ือมประชำนุกูล) 

• แจ้งให้ผู้ปกครอง 
มอบตัว ผู้เรียน 
• ขั้นตอนนี้ไม่นับเวลำ                                                                                         
ต่อเนื่องจำกขั้นตอน   
ที่ ๑      

           ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 2 วัน 2 ชั่วโมง   

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว   

                    ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน   
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๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ   

      ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ   

ที ่ รำยกำรเอกสำร           
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน  
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ ำตัว 
ประชำชน     

กรมกำรปกครอง                  1 - ฉบับ •  ของนักเรียนใช้ยื่นวัน
มอบตัว   

2 บัตรประจ ำตัว 
ประชำชน     

กรมกำรปกครอง                  1 - ฉบับ •  ของผู้ปกครองใช้ในวัน  
   มอบตัว   

3 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน     กรมกำรปกครอง                  1 - ฉบับ •  ของนักเรียนใช้ยื่นวัน
มอบตัว   

4 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน     กรมกำรปกครอง                  1 - ฉบับ •  ของผู้ปกครองใช้ในวัน  
   มอบตัว   

      ๑๕.๒ เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม   

ที ่ รำยกำรเอกสำร           
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน  
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แบบค ำร้องของย้ำย
เข้ำเรียน     

โรงเรียนที่ขอ  
ย้ำยเข้ำ                  

1 - ชุด •  แบบ พฐ. ๑๙/๑ หรือ  
แบบที่โรงเรียนก ำหนด   

2 ใบมอบตัว     โรงเรียนที่ขอ  
ย้ำยเข้ำ                  

1 - ชุด • ใช้ในวันมอบตัว   
 

3 เอกสำรส่งตัว
นักเรียน     

โรงเรียนที่ขอ  
ย้ำยออก                 

1 - ชุด •  แบบ บค. ๒๐   
 

4 เอกสำรหลักฐำน
แสดงผลกำรเรียน
(ปพ.๑)     

โรงเรียนที่ขอ  
ย้ำยออก                 

1 - รูป •  รำยกำรเอกสำรอ่ืนๆของ
นักเรียนโรงเรียนสำมำรถ
เรียกดูได้ใน ระบบจัดเก็บ
ข้อมูลรำย บุคคลของ
นักเรียน (DMC)   

5 ใบรับรองเวลำเรียน
และคะแนนเก็บ 

โรงเรียนที่ขอ  
ย้ำยออก                 

1 - ฉบับ •  กรณีย้ำยระหว่ำง    
 

6 ค ำอธิบำยรำยวิชำ
เพ่ิมเติม 

โรงเรียนที่ขอ  
ย้ำยออก                 

1 - ชุด •  กรณีมีกำรเทียบโอน   
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  ๑๖. ค่ำธรรมเนียม   

      รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม : กรณีมีค่ำใช้จ่ำย เป็นไปตำมประกำศของโรงเรียนซึ่งได้รับควำมเห็นชอบ    

จำกคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน   

             ๑.  ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)   

             ๒.  ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสงขลำ เขต 1  

             ๓.  สำยด่วนกระทรวงศึกษำธิกำร ๑๕๗๙   

             ๔.  สำยด่วนส ำนักนำยกรัฐมนตรี ๑๑๑๑   

             ๕.  ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี ตู้ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th   

             ๖.  ศูนย์รับร้องเรียนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร   

                  ถนนรำชด ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐   

             ๗.  ศูนย์ด ำรงธรรม   

             ๘.  ส ำนักงำนผู้ตรวจกำรแผ่นดิน   

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก    

          ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสำร  ตัวอย่ำงแบบค ำร้องขอย้ำยเข้ำเรียน แบบ พฐ. ๑๙/๑   

                                         ตัวอย่ำงเอกสำรส่งตัว แบบ บค. ๒๐   

                                         ตัวอย่ำงเอกสำรแจ้งส่งเด็กเข้ำเรียน แบบ บค. ๐๘   
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๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน        กำรขอย้ำยนักเรียนออกจำกโรงเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำร   
                                                  กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน   
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร                 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน    
      สถำนที่ให้บริกำร                        โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)   
      ระยะเวลำเปิดให้บริกำร               เปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์    
                                                  ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลำงวัน)    
     หมำยเหตุ                                 (บำงโรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด - ปิด ตำมบริบทของโรงเรียน)    
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       คู่มือส ำหรับประชำชน   : กำรขอย้ำยนักเรียนออกจำกโรงเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ    
                                       ขั้นพ้ืนฐำน   
       หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   : โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)    
       กระทรวง                   : กระทรวงศึกษำธิกำร   

         ๑. ชื่อกระบวนงำน                  : กำรขอย้ำยนักเรียนออกจำกโรงเรียนสังกัดส ำนักงำน     

                                                    คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน   

         ๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)    

         ๓. ประเภทของงำนบริกำร          : กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว    

         ๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร         : กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง   

         ๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :    

             แนวทำงกำรด ำเนินงำนตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕   

         ๖. ระดับผลกระทบ                      : บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม    

         ๗. พื้นที่ให้บริกำร                        : สถำบันกำรศึกษำ    

         ๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  – ไม่มี      

         ๙. ข้อมูลสถิต ิ                               – ไม่มี   



  ๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต    

      ๑. ผู้ปกครองกรอกแบบค ำร้องขอย้ำยออกและยื่นต่อโรงเรียนที่ขอย้ำยออก   
          แบบค ำร้องขอย้ำยนักเรียน แบบ บค. ๑๙ (กำรศึกษำภำคบังคับ)   
          แบบค ำร้องขอย้ำยนักเรียน แบบ พฐ. ๑๙ (กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน) หรือตำมแบบที่โรงเรียนก ำหนด   
       ๒. โรงเรียนที่ขอย้ำยแจ้งผลกำรพิจำรณำ และจัดท ำหนังสือส่งตัวนักเรียน ตำมแบบ บค. ๒๐   
       ๓. โรงเรียนจะจ ำหน่ำยนักเรียนออกเมื่อได้รับเอกสำรยืนยันกำรรับย้ำยจำกโรงเรียนปลำยทำง   
       ๔. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว   
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 กำรตรวจสอบเอกสำร                   ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ครบถ้วนของค ำขอและ
เอกสำรประกอบค ำขอ                      

1 ชั่วโมง       โรงเรียนวัดคูขุด
(เพ่ือมประชำนุกูล)    

 

2 กำรพิจำรณำอนุญำต                  จัดท ำเอกสำร หลักฐำน 
ประกอบกำรขอย้ำยออก
หลักฐำนแสดงผล       
กำรเรียน (ปพ.๑) 
ใบรับรองเวลำเรียน และ
คะแนนเก็บ                                                                                                                                                                                                                                                                                             

3 วัน โรงเรียนวัดคูขุด
(เพ่ือมประชำนุกูล)    

• ขั้นตอน         
นี้ไม่นับเวลำ    
ต่อเนื่องจำก   
ขั้นตอน ที่ ๑   

3 กำรลงนำมอนุญำต                    จัดท ำหนังสือ เอกสำร  
เสนอผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียน ลงนำม                       

1 ชั่วโมง       โรงเรียนวัดคูขุด
(เพ่ือมประชำนุกูล)    

 

           ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 วัน 2 ชั่วโมง   

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว   

                     ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน   
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๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ   

      ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ   

ที ่ รำยกำรเอกสำร           
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน  
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ ำตัว
ประชำชน           

กรมกำรปกครอง                  1 - ฉบับ •  แสดงหลักฐำนกำรเป็น
ผู้ปกครองของนักเรียนที่ขอ
ย้ำยออก   

      ๑๕.๒ เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม   

ที ่ รำยกำรเอกสำร           
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน  
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แบบค ำร้องขอ         
ย้ำยออก                                                                

โรงเรียนที่ขอ 
ย้ำยออก                                 

1 - ฉบับ •  แบบ บค. ๑๙ แบบ พฐ.19 
หรือตำมแบบที่โรงเรียน
ก ำหนด  

2 เอกสำรยืนยันกำร
รับย้ำยจำกโรงเรียน 
ปลำยทำง                   

โรงเรียนที่ขอ 
ย้ำยเข้ำ                                 

1 - ฉบับ  

3 เอกสำรหลักฐำน
แสดงผลกำรเรียน       
(ปพ.๑)                                                                                                                 

โรงเรียนที่ขอ 
ย้ำยออก                                 

1 - ชุด •  รำยกำรเอกสำรอ่ืนๆ ของ 
นักเรียนโรงเรียนสำมำรถ
เรียกดูได้ในระบบจัดเก็บ
ข้อมูลรำยบุคคลของ         
นักเรียน (DMC)   

4 ใบรับรองเวลำเรียน
และคะแนนเก็บ              

โรงเรียนที่ขอ 
ย้ำยออก                                 

1 - ฉบับ •  กรณีย้ำยระหว่ำงภำคเรียน   

5 ค ำอธิบำยรำยวิชำ 
เพ่ิมเติม                           

โรงเรียนที่ขอ 
ย้ำยออก                                 

1 - ชุด •  กรณีมีกำรเทียบโอน   

6 รูปถ่ำยปัจจุบัน 
ขนำด ๑ นิ้ว                                                                                                       

- 2 - รูป • ของนักเรียนถ่ำยไม่เกิน  ๖ 
เดือน หน้ำตรง ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นตำด ำ   

๑๖. ค่ำธรรมเนียม   

      รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม           :        -ไม่มี   
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๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน   

               ๑.  ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)   

               ๒.  ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสงขลำ เขต 1  

               ๓.  สำยด่วนกระทรวงศึกษำธิกำร ๑๕๗๙   

               ๔.  สำยด่วนส ำนกันำยกรัฐมนตรี ๑๑๑๑   

               ๕.  ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี ตู้ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th   

               ๖.  ศูนย์รับร้องเรียนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร   

                    ถนนรำชด ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐   

               ๗.  ศูนย์ด ำรงธรรม   

               ๘.  ส ำนักงำนผู้ตรวจกำรแผ่นดิน   

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก    

          ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสำร  ตัวอย่ำงแบบค ำร้องขอย้ำยเข้ำเรียน แบบ พฐ. ๑๙/๑   
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คู่มือส ำหรับประชำชน    : กำรขอผ่อนผันให้เด็กเข้ำเรียนก่อนหรือหลังตำมเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับ   

                               (ชัน้ประถมศึกษำปีที่ ๑) ของโรงเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน   

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   : โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)   

กระทรวง                   : กระทรวงศึกษำธิกำร   

  ๑. ชื่อกระบวนงำน                    : กำรขอผ่อนผันให้เด็กเข้ำเรียนก่อนหรือหลังตำมเกณฑ์กำรศึกษำ   

                                               ภำคบังคับ (ชั้นประถมศึกษำปีที่ ๑) ของโรงเรียนสังกัดส ำนักงำน    

                                               คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน   

  ๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)   

  ๓. ประเภทของงำนบริกำร         : กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว    

  ๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร        : กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง   

  ๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :    

          ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรผ่อนผันให้เด็กเข้ำเรียนก่อนหรือ   

  หลังอำยุตำมเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖   

  ๖. ระดับผลกระทบ                  : บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม    

  ๗. พื้นที่ให้บริกำร                    : สถำบันกำรศึกษำ    

  ๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  – ไม่มี      

  ๙. ข้อมูลสถิติ                                    – ไม่มี   



๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน        กำรขอผ่อนผันให้เด็กเข้ำเรียนก่อนหรือหลังตำมเกณฑ์กำรศึกษำ   
                                               ภำคบังคับ (ชั้นประถมศึกษำปีท่ี ๑) ของโรงเรียนสังกัดส ำนักงำน   
                                               คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน   
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร               ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน    
      สถำนที่ให้บริกำร                     โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)   
      ระยะเวลำเปิดให้บริกำร             เปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์    
                                                ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลำงวัน)    
      หมำยเหตุ                             (บำงโรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด - ปิด ตำมบริบทของโรงเรียน)    
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต    
      ๑. หลักเกณฑ์และวิธีกำรผ่อนผันให้เด็กเข้ำเรียนก่อนหรือหลังอำยุตำมเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔5   
          ๑.1 ลักษณะที่สำมำรถขอผ่อนผัน   
                ๑.๑.๑ กำรขอผ่อนผันให้เด็กเข้ำเรียนก่อนอำยุตำมเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับต้องมี   
เหตุหนึ่งเหตุใดดังนี้   
                         (๑)   เดก็เรียนจบกำรศึกษำระดับปฐมวัย   
                         (๒)   ในกรณีท่ีเด็กไม่จบกำรศึกษำระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่ำ แต่ผู้ปกครองร้องขอและ  
ผ่ำนกำรประเมินควำมพร้อมทำงด้ำนสติปัญญำ ร่ำงกำย จิตใจ อำรมณ์และสังคมตำมประกำศของผู้มีอ ำนำจ  
ด ำเนินกำร   
                ๑.๑.๒ กำรขอผ่อนผันให้เด็กเข้ำเรียนหลังอำยุตำมเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่ง   
เหตุใด ดังนี้   
                          (๑)  เดก็เจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ำยแรงที่เป็นอุปสรรคต่อกำรเรียนรู้ของเด็กหรืออำจเป็น  
อันตรำยแก่นักเรียนอ่ืนตำมควำมเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญำตให้ประกอบโรคศิลป์   
                          (๒)  เดก็เจ็บป่วยและอยู่ในระหว่ำงพักรักษำตัวไม่สำมำรถเข้ำเรียนในสถำนศึกษำภำยใน  
สี่สิบห้ำวัน นับแต่วันเปิดภำคเรียนแรกของ ปีกำรศึกษำตำมควำมเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญำตให้  
ประกอบโรคศิลป์   
                          (๓)  เดก็ท่ีมีควำมจ ำเป็นอ่ืนที่ไม่สำมำรถเข้ำเรียนตำมปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัยแล้วแต่กรณี   
      ๒.  ระยะเวลำกำรผ่อนผัน   
          ๒.1 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ำยแรง หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่ำงพักรักษำตัวตำมข้อ ๑.๑.๒ (๑)   
และ ข้อ ๑.๑.๒ (๒) ผ่อนผันไปจนกว่ำเด็กจะสำมำรถเข้ำเรียนตำมปกติได้   
          ๒.2 กรณีเด็กมีควำมจ ำเป็นอื่น ตำมข้อ ๑.๑.๒ (๓) ผ่อนผันได้ครั้งละหนึ่งปีกำรศึกษำถ้ำมีควำมจ ำเป็นต้อง  
ผ่อนผันเกินกว่ำหนึ่งครั้งให้สถำนศึกษำพิจำรณำจัดกำรศึกษำเป็นพิเศษให้                         
      ๓.  ผู้ปกครองกรอกแบบค ำร้องขอผ่อนผันตำมแบบ บค.๑๖ หรือแบบ พฐ. ๑๘ หรือแบบที่โรงเรียนก ำหนด   
      ๔. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อโรงเรียนได้รับค ำร้องและแต่งตั้งคณะกรรมกำร  
พิจำรณำ    
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ   

 
ที ่

ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 กำรตรวจสอบเอกสำร                   รับค ำร้อง/ตรวจสอบ 
เอกสำร               

1 ชั่วโมง       โรงเรียนวัดคูขุด
(เพ่ือมประชำนุกูล)    

 

2 กำรพิจำรณำอนุญำต                  คณะกรรมกำรที่โรงเรียน                                          
แต่งตั้งพิจำรณำ     

2 วัน โรงเรียนวัดคูขุด
(เพ่ือมประชำนุกูล)    

 

3 กำรลงนำมอนุญำต                    จัดท ำหนังสือ เอกสำร  
เสนอผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียน ลงนำม                       

1 ชั่วโมง       โรงเรียนวัดคูขุด
(เพ่ือมประชำนุกูล)    

 

           ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 2 วัน 2 ชั่วโมง   
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว   
                    ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน   
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ   
      ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ   

ที ่ รำยกำรเอกสำร           
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน  
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 สูติบัตร                  กรมกำรปกครอง                  1 2 ฉบับ • ของผู้เรียนใช้ ในวันยื่นขอ   
•  รับรองส ำเนำถูกต้อง    

2 บัตรประจ ำตัว
ประชำชน           

กรมกำรปกครอง                  1 - ฉบับ •  ของผู้ปกครองใช้ในวัน
ยื่นขอผ่อนผัน      

      ๑๕.๒ เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม   

ที ่ รำยกำรเอกสำร           
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน  
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แบบค ำร้องขอผ่อน
ผัน                                

โรงเรียนที่ขอ       
ผ่อนผัน                                                                               

1 - ชุด •  แบบ บค. ๑๖ หรือ แบบ 
พฐ.๑๘ หรือ แบบที่
โรงเรียนก ำหนด   

2 ใบรับรองแพทย์            โรงพยำบำลของ
รัฐบำล                                                               

1 - ฉบับ •  กรณีเด็กเจ็บป่วย 
•  ใช้ในวันยื่นขอผ่อนผัน    

3 หลักฐำนกำรจบ
ระดับชั้นอนุบำล                                                                                

โรงเรียนที่จบ  
กำรศึกษำ                   

1 2 ฉบับ • ใช้ในวันยื่นขอผ่อนผัน    
•  รับรองส ำเนำถูกต้อง   
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม   

      รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม                       :           -ไม่มี   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน   

              ๑.  ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)   

              ๒.  ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสงขลำ เขต 1 

              ๓.  สำยด่วนกระทรวงศึกษำธิกำร ๑๕๗๙   

              ๔.  สำยด่วนส ำนกันำยกรัฐมนตรี ๑๑๑๑   

              ๕.  ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี ตู้ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th   

              ๖.  ศูนย์รับร้องเรียนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร   

                   ถนนรำชด ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐   

              ๗.  ศูนย์ด ำรงธรรม   

              ๘.  ส ำนักงำนผู้ตรวจกำรแผ่นดิน   

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก    

          ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสำร  ตัวอย่ำงแบบค ำร้องขอผ่อนผันเด็กเข้ำเรียน แบบ บค. ๑๖, แบบ พฐ. ๑๘   
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๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน              กำรขอลำออกของนักเรียนโรงเรียนสังกัดส ำนักงำน      

                                                     คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน   

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร                      ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน    

      สถำนที่ให้บริกำร                             โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)   

      ระยะเวลำเปิดให้บริกำร                     เปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์    

                                                        ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลำงวัน)    

      หมำยเหตุ                                     (บำงโรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด - ปิด ตำมบริบทของโรงเรียน)    
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       คู่มือส ำหรับประชำชน   : กำรขอลำออกของนักเรียนโรงเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำร   
                                      กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน   
       หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   : โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)   
       กระทรวง                   : กระทรวงศึกษำธิกำร                             

         ๑. ชื่อกระบวนงำน            : กำรขอลำออกของนักเรียนโรงเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำร    

                                               กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน   

         ๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)   

         ๓. ประเภทของงำนบริกำร   : กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว    

         ๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  : กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง   

         ๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :    

                 แนวทำงกำรด ำเนินงำนตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕   

         ๖. ระดับผลกระทบ             : บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม    

         ๗. พื้นที่ให้บริกำร               : สถำบันกำรศึกษำ    

         ๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  – ไม่มี      

         ๙. ข้อมูลสถิต ิ                                 – ไม่มี   



๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต    

       ๑. กำรลำออกมี ๒ กรณี   

             กรณีท่ี ๑ ลำออกเพ่ือศึกษำต่อที่อ่ืน   

             กรณีท่ี ๒ ลำออกเพ่ือไปประกอบอำชีพ   

       ๒. กำรขอลำออกของนักเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนมีหลักเกณฑ์และ  

เงื่อนไข ดังนี้   

           ๒.๑ อำยุย่ำงเข้ำปีที่ ๑๖ (ตำมมำตรำ ๑๗ แห่ง พ.ร.บ. กำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ ก ำหนดให้  

เด็กท่ีมีอำยุย่ำงเข้ำปีท่ีเจ็ดต้องเข้ำเรียนในสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนจนอำยุย่ำงเข้ำปีที่สิบหก เว้นแต่สอบได้ชั้นปีที่เก้ำ  

ของกำรศึกษำภำคบังคับ)   

            ๒.๒ อยู่ระหว่ำงกำรศึกษำระดับชั้นมัธยมศึกษำตอนปลำยที่ต้องกำรลำออก   

            ๒.๓ กรณียังไม่จบกำรศึกษำภำคบังคับ แต่มีอำยุต่ ำกว่ำ ๑๖ ปีอนุญำตให้เฉพำะเปลี่ยนรูปแบบ   

กำรศึกษำเท่ำนั้น (เช่น กำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนโดยครอบครัว ฯลฯ)   

       ๓. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว   

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ   

 
ที ่

ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 กำรตรวจสอบเอกสำร                   ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของค ำขอและ
เอกสำรประกอบค ำขอ   

1 ชั่วโมง       โรงเรียนวัดคูขุด
(เพ่ือมประชำนุกูล)    

 

2 กำรพิจำรณำอนุญำต                  ตรวจสอบคุณสมบัติของ
นักเรียนและจัดท ำ
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบกำรลำออก  
 •  หลักฐำนแสดงผลกำร
เรียน (ปพ.๑)   

3 วัน โรงเรียนวัดคูขุด
(เพ่ือมประชำนุกูล)    

 

3 กำรลงนำมอนุญำต                    จัดท ำหนังสือ เอกสำร 
เสนอผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียนพิจำรณำ ลงนำม   

1 วัน       โรงเรียนวัดคูขุด
(เพ่ือมประชำนุกูล)    

 

           ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 วัน 1 ชั่วโมง   

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว   

                    ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน                                                                                                                                   
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๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ   

      ๑๕.๑ เอกสำรยนืยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ   

ที ่ รำยกำรเอกสำร           
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน  
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ ำตัว
ประชำชน           

กรมกำรปกครอง                  1 - ฉบับ •  ของผู้ปกครอง   

      ๑๕.๒ เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม   

ที ่ รำยกำรเอกสำร           
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน  
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แบบค ำร้องขอ         
ลำออก                                                                

โรงเรียนที่ขอ 
ย้ำยออก                                 

1 - ชุด •  ตำมแบบท่ีโรงเรียนก ำหนด  

2 รูปถ่ำยปัจจุบัน 
ขนำด ๑ นิ้ว                                                                                                       

- 2 - รูป • ของนักเรียนถ่ำยไม่เกิน  ๖ 
เดือน หน้ำตรง ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นตำด ำ   

๑๖. ค่ำธรรมเนียม   

      รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม          :        - ไม่มี   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน   

          ๑.  ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)   

          ๒.  ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสงขลำ เขต 1 

          ๓.  สำยด่วนกระทรวงศึกษำธิกำร ๑๕๗๙   

          ๔.  สำยด่วนส ำนักนำยกรัฐมนตรี ๑๑๑๑   

          ๕.  ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี ตู้ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th   

          ๖.  ศูนย์รับร้องเรียนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร   

               ถนนรำชด ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐   

          ๗.  ศูนย์ด ำรงธรรม   

          ๘.  ส ำนักงำนผู้ตรวจกำรแผ่นดิน   

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก    

          ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสำร   ตัวอย่ำงแบบค ำร้องขอลำออก   
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๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน              กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนโรงเรียนสังกัด     

                                                      ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน   

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร                      ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน    

      สถำนที่ให้บริกำร                          โรงเรียน...    

      ระยะเวลำเปิดให้บริกำร                 เปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์     

                                                    ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลำงวัน)    

       หมำยเหตุ                                 (บำงโรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด - ปิด ตำมบริบทของโรงเรียน)    
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       คู่มือส ำหรับประชำชน   : กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนโรงเรียนสังกัดส ำนักงำน  
                                       คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน   
       หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   : โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)   
       กระทรวง                   : กระทรวงศึกษำธิกำร                             

          ๑. ชื่อกระบวนงำน      : กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนโรงเรียนสังกัดส ำนักงำน   

                                        คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน   

         ๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)   

         ๓. ประเภทของงำนบริกำร         : กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว    

         ๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร        : กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง   

         ๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :    

                 ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรเทียบโอนผลกำรเรียนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน และ   

         กำรศึกษำระดับต่ ำกว่ำปริญญำ   

         ๖. ระดับผลกระทบ                 : บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม    

         ๗. พื้นที่ให้บริกำร                  : สถำบันกำรศึกษำ    

         ๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  – ไม่มี      

         ๙. ข้อมูลสถิติ                                      – ไม่มี   



๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต    

       ๑. หลักกำรเทียบโอนผลกำรเรียน   
           ๑.๑ แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน   
           ๑.๒ พิจำรณำจำกเอกสำร หลักฐำนกำรศึกษำหรือหลักฐำนอื่นหรือประเมินจำกควำมรู้ควำมสำมำรถ   
ทักษะ หรือประสบกำรณ์ของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีกำรที่หลำกหลำย ไม่ซับซ้อน ทั้งนี้ให้ค ำนึงถึงประโยชน์ของ  
ผู้เทียบโอนผลกำรเรียนเป็นส ำคัญ   
            ๑.๓ พิจำรณำเทียบโอนผลกำรเรียนเพื่อกำรศึกษำต่อโดยพิจำรณำรูปแบบกำรศึกษำ และหลักสูตร   
ที่อยู่ในระดับเดียวกัน   
       ๒. แนวทำงกำรเทียบโอนผลกำรเรียน   
            ๒.๑ กำรเทียบโอนผลกำรเรียนให้พิจำรณำจำกรูปแบบกำรจัดกำรศึกษำ ลักษณะกำรจัดหลักสูต ร  
และสำระกำรเรียนรู้ซึ่งมีควำมแตกต่ำงหลำกหลำยโดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดกำรศึกษำของ  
สถำนศึกษำท่ีรับเทียบโอน   
            ๒.๒ ช่วงเวลำในกำรเทียบโอนผลกำรเรียน ด ำเนินกำรได้ ๒ กรณีดังนี้   
                  กรณีท่ี ๑ กำรเทียบโอนผลกำรเรียนที่เกิดข้ึนจำกสภำพกำรณ์ต่ำง ๆ ได้แก่ กำรย้ำยสถำนศึกษำ   
กำรเปลี่ยนรูปแบบกำรศึกษำ กำรย้ำยหลักสูตร   
                  ให้ด ำเนินกำรในช่วงก่อนเปิดภำคเรียนแรกหรือต้นภำคเรียนแรกท่ีสถำนศึกษำรับผู้ขอเทียบโอน  
เป็นนักเรียน/นักศึกษำ เพื่อกำรวำงแผนกำรเรียน ทั้งนี้สถำนศึกษำควรด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียนให้แล้ว  
เสร็จภำยใน ๑ ภำคเรียน ถ้ำมีเหตุจ ำเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สำมำรถขอเทียบโอนได้ภำยในช่วงเวลำที่ก ำหนด    
ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถำนศึกษำ   
                  กรณีท่ี ๒ กำรเทียบโอนควำมรู้ทักษะ หรือประสบกำรณ์จำกแหล่งเรียนรู้อ่ืน เช่น สถำนประกอบกำร   
สถำนประกอบอำชีพอิสระ สถำนบันทำงศำสนำ สถำบันฝึกอบรมวิชำชีพ กำรจัดกำรเรียนกำรสอนโดยครอบครัว   
(Home School) ฯลฯ   
         ให้ด ำเนินกำรต้นภำคเรียนหรือก่อนภำคเรียน โดยสถำนศึกษำท่ีรับเทียบโอนก ำหนดรำยวิชำ/หมวดวิชำ จ ำนวน  
หน่วยกิต/หน่วยกำรเรียน ที่จะรับเทียบโอนตำมควำมเหมำะสม รวมทั้ง กรณีของผู้ก ำลังเรียนและประสงค์จะ  
ไปศึกษำจำกแหล่งเรียนรู้อื่น ซึ่งจะต้องได้รับอนุญำตจำกหัวหน้ำสถำนศึกษำก่อน   
       ๓. กำรก ำหนดอำยุของผลกำรเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถำนศึกษำที่รับเทียบโอนโดย  
พิจำรณำบนพ้ืนฐำนของธรรมชำติวิชำ ควำมทันสมัย ทันต่อเหตุกำรณ์และสอดคล้องกับกำรเปลี่ยนแปลงใน  
โลกปัจจุบัน   
       ๔. กำรพิจำรณำให้ผลกำรเรียนในรำยวิชำ/หมวดวิชำที่ได้จำกกำรเทียบโอนผลกำรเรียนให้ผลกำรเรียนตำม  
หลักฐำนเดิมที่ปรำกฏหรือให้ผลกำรเรียนใหม่ที่ได้จำกกำรประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีกำรที่หลำกหลำย   
       ๕. นักเรียนที่ได้รับกำรเทียบโอนผลกำรเรียนต้องศึกษำต่อเนื่องในสถำนศึกษำที่รับเทียบโอน   
อย่ำงน้อย ๑ ภำคเรียน   
       ๖. กำรจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน กำรให้หน่วยกิต/หน่วยกำรเรียนให้เป็นไปตำมเกณฑ์กำรจบหลักสูตรของ  
สถำนศึกษำท่ีรับเทียบโอนก ำหนด   
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       ๗. กำรเทียบโอนผลกำรเรียนส ำหรับนักเรียนที่เข้ำร่วมโครงกำรแลกเปลี่ยนเยำวชน/วัฒนธรร ม  
ต่ำงประเทศเป็นเวลำ ๑ ปีกำรศึกษำ ให้ถือปฏิบัติตำมแนวทำงกำรเทียบชั้นกำรศึกษำที่กระทรวงศึกษำธิกำรได้  
มีประกำศก ำหนดไว้แล้ว   
       ๘. กำรเทียบโอนผลกำรเรียนเข้ำสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษำธิกำร ให้ถือปฏิบัติตำมแนวทำง   
กำรเทียบโอนผลกำรเรียนที่กระทรวงศึกษำธิกำรได้มีระเบียบ/ค ำสั่งก ำหนดไว้แล้ว   
       ๙. สถำนศึกษำเป็นผู้จัดท ำเอกสำร/หลักฐำนกำรศึกษำที่เก่ียวข้องกับกำรเทียบโอนผลกำรเรียน   
โดยบันทึกผลกำรเทียบโอนไว้เป็นหลักฐำน และออกแจ้งผลกำรเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นควำมจ ำนงและจัดเก็บ  
เอกสำร/หลักฐำนที่เกี่ยวข้องกับกำรเทียบโอน พร้อมทั้งจัดท ำทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลกำรเรียนไว้ เพ่ือ   
กำรอ้ำงอิงสถำนศึกษำสำมำรถบันทึกข้อมูลกำรเทียบโอนไว้ในช่องหมำยเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลกำรเรียนเดิม  
ในระเบียนแสดงผลกำรเรียนและแบบเอกสำรแสดงผลกำรเรียนจำกแหล่งเรียนรู้เดิมที่น ำมำขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน   
       ๑๐. ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบผลกำรเรียนจะต้องสมัครเข้ำเป็นนักเรียนของสถำนศึกษำท่ีรับเทียบโอนผล  
กำรเรียน   
          ทั้งนี้ ระยะเวลำให้บริกำรเริ่มนับเมื่อเอกสำรถูกต้องครบถ้วน   
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 กำรตรวจสอบเอกสำร                   ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของค ำขอและ
เอกสำรประกอบค ำขอ   

1 ชั่วโมง       โรงเรียนวัดคูขุด
(เพ่ือมประชำนุกูล)    

 

2 กำรพิจำรณำอนุญำต                  คณะกรรมกำรที่โรงเรียน
แต่งตั้งพิจำรณำกำรขอ
เทียบโอน   

5 วัน โรงเรียนวัดคูขุด
(เพ่ือมประชำนุกูล)    

 

3 กำรลงนำมอนุญำต                    จัดท ำหนังสือ เอกสำร 
เสนอผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียนพิจำรณำ ลงนำม   

1 วัน       โรงเรียนวัดคูขุด
(เพ่ือมประชำนุกูล)    

 

           ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 6 วัน 1 ชั่วโมง   

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว   

                    ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน   

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ   

      ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ   

               - ไม่มี   
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     ๑๕.๒ เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม   

ที ่ รำยกำรเอกสำร           
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน  
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แบบค ำร้อง                                                            โรงเรียนที่ขอ 
เทียบโอน                                 

1 - ชุด •  ตำมท่ีโรงเรียนก ำหนด  

2 ระเบียนแสดงผล
กำรเรียน       
(ปพ.๑)                                                                                                                 

โรงเรียนเดิม                               1 1 ชุด • ใช้กรณีเทียบโอน ควำมรู้    
•  รับรองส ำเนำถูกต้อง   

3 โครงสร้ำงรำยวิชำ โรงเรียนเดิม                               1 1 ชุด • ใช้กรณีเทียบโอน ควำมรู้    
•  รับรองส ำเนำถูกต้อง   

4 ค ำอธิบำยรำยวิชำ              โรงเรียนเดิม                               1 1 ชุด • ใช้กรณีเทียบโอน ควำมรู้    
•  รับรองส ำเนำถูกต้อง   

  

๑๖. ค่ำธรรมเนียม   

      รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม            :        - ไม่มี   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน   

           ๑.  ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)  

           ๒.  ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสงขลำ เขต 1 

           ๓.  สำยด่วนกระทรวงศึกษำธิกำร ๑๕๗๙   

           ๔.  สำยด่วนส ำนักนำยกรัฐมนตรี ๑๑๑๑   

           ๕.  ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี ตู้ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th   

           ๖.  ศูนย์รับร้องเรียนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร   

                ถนนรำชด ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐   

           ๗.  ศูนย์ด ำรงธรรม   

           ๘.  ส ำนักงำนผู้ตรวจกำรแผ่นดิน   

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก    

          ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสำร  ตัวอย่ำงแบบค ำร้องขอเทียบโอนผลกำรเรียน     
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๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน                   กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัด       

                                                          ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน   

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร                          ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน    

      สถำนที่ให้บริกำร                                 โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)    

      ระยะเวลำเปิดให้บริกำร                         เปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   

                                                            ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลำงวัน)    

      หมำยเหตุ                                       (บำงโรงเรยีนก ำหนดเวลำเปิด - ปิด ตำมบริบทของโรงเรียน)      

                                                                                                                                        
หน้ำ | 25    

       คู่มือส ำหรับประชำชน   : กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัดส ำนักงำน  
                                       คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน   
       หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   : โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)   
       กระทรวง                   : กระทรวงศึกษำธิกำร                             

        ๑. ชื่อกระบวนงำน        : กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัด   

                                         ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน   

         ๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)    

         ๓. ประเภทของงำนบริกำร         : กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว    

         ๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร        : กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง   

         ๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :    

                 แนวทำงกำรด ำเนินงำนตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕   

         ๖. ระดับผลกระทบ                 : บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม    

         ๗. พื้นที่ให้บริกำร                   : สถำบันกำรศึกษำ    

         ๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  – ไม่มี      

         ๙. ข้อมูลสถิต ิ                                 – ไม่มี      

 
 
 
 



๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต    

       ๑. ใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำ เป็นใบแทนเอกสำรแสดงวุฒิกำรศึกษำ ซึ่งสถำนศึกษำเคยออกเอกสำร  

ฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่ำงจำกเอกสำรจริง ตำมรูปแบบที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด   

        ๒. กรณีท่ีหลักฐำนสูญหำยและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด ำเนินกำรแจ้งควำม และน ำใบแจ้งควำมมำยื่น   

        ๓. กรณีท่ีหลักฐำนช ำรุดให้น ำเอกสำรฉบับเก่ำมำยื่นเป็นหลักฐำน   

        ๔. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก ำหนดในคู  ่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว   

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ   

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 กำรตรวจสอบเอกสำร                   ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของค ำขอและ
เอกสำรประกอบค ำขอ   

1 ชั่วโมง       โรงเรียนวัดคูขุด
(เพ่ือมประชำนุกูล)    

 

2 กำรพิจำรณำอนุญำต                  สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสำรตำมที่ขอ   

2 วัน โรงเรียนวัดคูขุด
(เพ่ือมประชำนุกูล)    

 

3 กำรลงนำมอนุญำต                    จัดท ำหนังสือ เอกสำร 
เสนอผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียนพิจำรณำ ลงนำม   

1 วัน       โรงเรียนวัดคูขุด
(เพ่ือมประชำนุกูล)    

 

           ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 วัน 1 ชั่วโมง   

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว   

                      ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน   

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ   

      ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ   

ที ่ รำยกำรเอกสำร           
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน  
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ ำตัว
ประชำชน           

กรมกำรปกครอง                  1 - ฉบับ •  ขอผู้ขอใบแทนเอกสำร   

   

            

 

                                                                                                                       หน้ำ | 26    

   



      ๑๕.๒ เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม   

ที ่ รำยกำรเอกสำร           
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน  
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แบบค ำร้อง                                                          โรงเรียนที่ขอใบ
แทน                                 

1 - ฉบับ •  ตำมแบบท่ีโรงเรียนก ำหนด  

2 ใบแจ้งควำม สถำนีต ำรวจ 1  ฉบับ •  กรณีเอกสำรสูญหำย   
3 รูปถ่ำยปัจจุบัน 

ขนำด ๑ นิ้ว                                                                                                       
- 2 - รูป •  ของนักเรียนถ่ำยไม่เกิน  ๖ 

เดือน หน้ำตรง ไม่สวม หมวก 
ไม่สวม แว่นตำด ำ   
•  กรณีผู้ที่จบก่อนหรือจบ
กำรศึกษำตำม หลักสูตร 
มัธยมศึกษำ ตอนต้น   พ.ศ.
๒๕๒๑ (ปรับปรุง .๒๕๓๓) 
หรือ หลักสูตรมัธยมศึกษำ
ตอนปลำย พ.ศ.๒๕๒๔ 
(ปรับปรุง   พ.ศ.๒๕๓๓) ใช้
รูปถ่ำย  ขนำด ๒ นิ้ว   
•  กรณีผู้จบหลักสูตรหลัง
จำกนั้นใช้รูปถ่ำย ขนำด ๑ นิ้ว   
 

 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม   

      รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม             :         - ไม่มี   
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๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน   

               ๑.  ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล) 

               ๒.  ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสงขลำ เขต 1 

               ๓.  สำยด่วนกระทรวงศึกษำธิกำร ๑๕๗๙   

               ๔.  สำยด่วนส ำนกันำยกรัฐมนตรี ๑๑๑๑   

               ๕.  ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี ตู้ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th   

               ๖.  ศูนย์รับร้องเรียนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร   

                    ถนนรำชด ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐   

               ๗.  ศูนย์ด ำรงธรรม   

               ๘.  ส ำนักงำนผู้ตรวจกำรแผ่นดิน   

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก    

          ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสำร  ตัวอย่ำงแบบค ำร้อง   
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๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน                  กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกัดส ำนักงำน   

                                                          คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน   

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร                          ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน    

      สถำนที่ให้บริกำร                                โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล) 

      ระยะเวลำเปิดให้บริกำร                       เปิดให้บริกำร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   

                                                          ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลำงวัน)    

     หมำยเหตุ                                        (บำงโรงเรยีนก ำหนดเวลำเปิด - ปิด ตำมบริบทของโรงเรียน)    
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       คู่มือส ำหรับประชำชน   : กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกัดส ำนักงำน  
                                       คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน   
       หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   : โรงเรียนวัดคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)   
       กระทรวง                   : กระทรวงศึกษำธิกำร                             

         ๑. ชื่อกระบวนงำน                       : กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกัดส ำนักงำน   

                                                         คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน   

         ๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน     : โรงเรียนวดัคูขุด(เพ่ือมประชำนุกูล)     

         ๓. ประเภทของงำนบริกำร              : กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว    

         ๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร             : กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง   

         ๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :    

                 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำ พ.ศ. ๒๕๓๙   

         ๖. ระดับผลกระทบ                       : บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม    

         ๗. พื้นที่ให้บริกำร                         : สถำบันกำรศึกษำ    

         ๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  – ไม่มี      

         ๙. ข้อมูลสถิติ                                  – ไม่มี   



  ๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต    

       กำรขอใช้อำคำรสถำนที่อนุญำตให้ใช้เป็นกำรชั่วครำวเท่ำนั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้   

       ๑. ไม่ใช้อำคำรสถำนที่กระท ำในสิ่งผิดกฎหมำย   

       ๒. ไม่ใช้อำคำรสถำนที่ในกำรแสดงที่ขัดต่อควำมสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชำชน   

       ๓. ไม่ใช้อำคำรสถำนที่เพ่ือจัดงำนรื่นเริงในรูปแบบต่ำงๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ เดือดร้อน   

ร ำคำญแก่ผู้อยู่อำศัยในบริเวณใกล้เคียง   

       ๔. ไม่ใช้อำคำรสถำนที่จัดกิจกรรมบำงประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในท ำนองเดียวกัน   

ในอำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำ   

       ๕.  ไม่ใช้อำคำรสถำนที่เพ่ือกำรอย่ำงอ่ืนนอกเหนือไปจำกที่ระบุไว้ในค ำขอใช้อำคำรสถำนที่   

       ๖.  โดยที่สถำนศึกษำเป็นสถำนที่รำชกำร บุคคลอ่ืนจะเข้ำมำต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ  

ศีลธรรมอันดีตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้ำสถำนศึกษำ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษำสถำนที่นั้น   

       ๗. กำรใช้อำคำรสถำนที่เพ่ือหำเสียงเลือกตั้งหรือด ำเนินกิจกรรมทำงกำรเมืองจะต้องไม่กระทบต่อกำรเรียน  

กำรสอนของสถำนศึกษำนั้นๆ ต้องให้ควำมเป็นธรรมและเสมอภำคกับทุกพรรคกำรเมือง   

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ   

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 กำรตรวจสอบเอกสำร                   ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของค ำขอและ
เอกสำรประกอบค ำขอ   

1 ชั่วโมง       โรงเรียนวัดคูขุด
(เพ่ือมประชำนุกูล)    

 

2 กำรลงนำมอนุญำต                    จัดท ำหนังสือ เอกสำร 
เสนอผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียนพิจำรณำ ลงนำม   

1 วัน       โรงเรียนวัดคูขุด
(เพ่ือมประชำนุกูล)    

 

           ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 1 วัน 1 ชั่วโมง    

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว   

                     ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน   
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๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ   

      ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ   

ที ่ รำยกำรเอกสำร           
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน  
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ ำตัว
ประชำชน           

กรมกำรปกครอง                  1 - ฉบับ  

      ๑๕.๒ เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม   

ที ่ รำยกำรเอกสำร           
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน  
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ ำตัว
ประชำชน           

กรมกำรปกครอง                  1 - ฉบับ • ตำมท่ีโรงเรียนก ำหนด   
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม   

      รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม           :        ค่ำบ ำรุง   

         หมำยเหตุ : เป็นไปตำมประกำศของโรงเรียนที่คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำนเห็นชอบ ตำมอ ำนำจ  

ของระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำ พ.ศ. ๒๕๓๙ ข้อ ๑๐   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน   

           ๑.  ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…   

           ๒.  ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ...   

           ๓.  สำยด่วนกระทรวงศึกษำธิกำร ๑๕๗๙   

           ๔.  สำยด่วนส ำนักนำยกรัฐมนตรี ๑๑๑๑   

           ๕.  ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี ตู้ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th   

           ๖.  ศูนย์รับร้องเรียนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร   

                ถนนรำชด ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐   

           ๗.  ศูนย์ด ำรงธรรม   

           ๘.  ส ำนักงำนผู้ตรวจกำรแผ่นดิน   

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก    

     ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสำร    ตัวอย่ำงแบบค ำร้อง                                                                                                             
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