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คำนำ 
 
 โดยปจจุบันหนวยงานภาครัฐมีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดใหการประกอบ
กิจการของ ประชาชนตองผานการอนุญาต อนุมัติการออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจง ในการขอ
อนุญาต ดำเนินการตาง ๆ กับหนวยงานของรัฐไมวาแหงเดียว หรือหลายแหง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมได
กำหนด ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเปน รวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ทำใหเกิดความ
คลุมเครือ ไมชัดเจน อันเปนการสรางภาระแกประชาชนอยางมากและเปนอุปสรรคตอการดำเนินการ  
     ดังนั้น เพื่อใหมีกฎหมายกลางที่มีหลักเกณฑวิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือ
หลักฐานที่ ใชประกอบคำขอ สถานที่ใหบริการ คาธรรมเนียม อีกทั้งเปนการลดตนทุนของประชาชน และเพิ่ม
ประสิทธิภาพ ในการใหบริการของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใชดุลยพินิจ
ของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบที่ชัดเจน จึงจำเปนตองจัดทำคู มือสำหรับ
ประชาชน 

      หวังเปนอยางยิ ่งวา คู มือสำหรับประชาชนฉบับนี้จะเปนประโยชนตอประชาชนผูมารับบริการ
โดยตรงหรือ หนวยงานภาคเอกชนที่มาบริการจากหนวยงานภาครัฐ หรือผูอาน ตลอดจนจะสนองตอบตอ
ความตองการ และ สรางความผาสุกแกประชาชนสืบตอไป 
 
 
 
 
 
 
                                                           (นายสมโภชน สุวรรณโสภา) 
                                                       ผูอำนวยการโรงเรียนบานหนองยาง 
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คูมือสำหรับประชาชน  การรับนักเรยีนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพื้นฐาน                                         
กระทรวง   ศึกษาธิการ 
............................................................................................................................................................................. 
สวนของการสรางกระบวนงาน  
 1. ชื่อกระบวนงาน การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
 2. หนวยงานที่รับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรยีนบานหนองยาง 
 3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว  
 4. หมวดหมูของงานบรกิาร การข้ึนทะเบียน  
 5. กฎหมายทีใ่หอำนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ  
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
 5.2 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรือ่ง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับ นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 6. ระดับผลกระทบ    บริการที่มีความสำคญัดานเศรษฐกิจ/สังคม    บริการทั่วไป  
 7. พื้นที่ใหบริการ    สวนกลาง     สวนภูมิภาค     ทองถ่ิน  
                     สถาบันการศึกษา    สวนกลางทีต่ั้งอยูในภูมิภาค (ตาม
กฎกระทรวง)      สวนกลางทีต่ั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)    ตางประเทศ  
 8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ)  
  ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ นักเรียน
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพื้นฐาน ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 120 
หนวยเวลา วัน  
 9. ขอมูลสถิติ  
  จำนวนเฉลี่ยตอเดือน (ใสเปนตัวเลข)  0  
  จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใสเปนตัวเลข)  0  
  จำนวนคำขอที่นอยที่สดุ (ใสเปนตัวเลข)  0  

สวนของคูมือประชาชน 
  10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทาน้ัน) การรับนักเรียนของโรงเรียน
ใน สังกัด สพฐ. 
 11.ชองทางการใหบริการ  
 11.1 ตดิตอดวยตนเอง ณ สถานที่ใหบริการ  
  สถานที่ใหบริการ โรงเรียนบานหนองยาง หมู 6 ตำบลเฝาไร อำเภอเฝาไร จังหวัดหนองคาย 
43230  
  ระยะเวลาเปดใหบริการ    เปดใหบริการตลอด 24 ชัว่โมง    วันจันทร  
  วันอังคาร      วันพุธ    วันพฤหัสบดี    วันศุกร    วันเสาร  
  วันอาทิตย       ไมเวนวันหยุดราชการ     มีพักเที่ยง  
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  เวลาเปดรับคำขอ เวลาเปดรบัคำขอ 08.30 เวลาปดรับคำขอ 16.30  
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน  
 12.หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข (ถามี)  
 12.1 หลักเกณฑการรับนักเรียนเปนไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับ
นักเรียนในแตละ ปการศกึษา 
  12.2 ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กำหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง 
ครบถวนแลว http://plan.bopp-obec.info/  
 13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยดของ 

ข้ันตอนการบริการ 
ระเวลา 

การบริการ สวนงาน/หนวยงานที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบ เอกสาร รับสมัครและ
ตรวจสอบ เอกสาร
การสมัคร 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ การศึกษา
ข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบานหนองยาง 

2 การพิจารณา อนุญาต สอบ และ/หรือ จับ
ฉลาก 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ การศึกษา
ข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบานหนองยาง 

3 การพิจารณา อนุญาต ประกาศผล 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ การศึกษา
ข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบานหนองยาง 

4 การแจงผลการ พจิารณา รายงานตัวนักเรียน 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ การศึกษา
ข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบานหนองยาง 

5 การลงนาม อนุญาต มอบตัว/ข้ึน
ทะเบียนนักเรียน 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ การศึกษา
ข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบานหนองยาง 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 120 หนวยเวลา วัน  
 14. งานบริการน้ี ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
                        ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏบัิติราชการมาแลว  
                            ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน หนวยของเวลา วัน  
 15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  
  15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
สวนงาน/หนวยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

เอกสาร 
ฉบับจริง 

เอกสาร 
ฉบับสำเนา หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 ฉบับ 2 ฉบับ - ใชในวันสมัคร (1 ฉบับ) และวัน
มอบตัว (1 ฉบับ)  
-รับรองสำเนาถูกตอง 

2 ใบสำคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 1 ฉบับ 2 ฉบับ - กรณีมีการเปล่ียนช่ือสกุล  
- ใชในวันสมัคร (1 ฉบับ) และวัน
มอบตัว (1 ฉบับ)  
- รับรองสำเนาถูกตอง 
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ที ่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
สวนงาน/หนวยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

เอกสาร 
ฉบับจริง 

เอกสาร 
ฉบับสำเนา หมายเหตุ 

3 สูจิบัตร กรมการปกครอง 1 ฉบับ 2 ฉบับ -เฉพาะระดับกอนประถม และ
ประถมศึกษา ใชในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบตัว (1 ฉบับ) -
รับรองสำเนาถูกตอง 

 
 15.2 เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยัน(เพิ่มเติม) 

สวนงาน/
หนวยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

เอกสาร 
ฉบับจริง 

เอกสาร 
ฉบับ
สำเนา 

หมายเหตุ 

1 ใบสมัคร (หลักฐานใชในวันสมัคร) - 1 ฉบับ 2 ฉบับ หลักฐานใชในวันสมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา หรือ 
ใบรับรองผลการเรียน(หลักฐานใช
ในวันสมัคร) 

- 1 ฉบับ 2 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนาถูกตอง 

3 ใบรับรองการเปนนักเรียน 
(หลักฐานใชในวันสมัคร) 

- 1 ฉบับ 2 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนาถูกตอง 

4 รูปถายปจจุบัน ขนาด  1 น้ิว 
(หลักฐานใชในวันสมัคร)  

- 1 ฉบับ 2 ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบตัว) - 1 ฉบับ 2 ฉบับ -หลักฐานใชในวันมอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตวั) 

- 1 ฉบับ 2 ฉบับ -หลักฐานใชในวันมอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนาถูกตอง 

 
16. คาธรรมเนียม รายละเอียดคาธรรมเนียมคาเชาใชสถานที่ และวัสดุอปุกรณประกอบ  
   คาธรรมเนียมเปนไปตามระเบียบของโรงเรียน 
 17. ชองทางการรองเรียน 
 17.1 รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่โรงเรียนบานหนองยาง หมูที่ 6 บานหนองยาง ตำบล
เฝาไร อำเภอเฝาไร จังหวัดหนองคาย 43230 
 17.2 รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาหนองคาย 
เขต 2 ตำบลจุมพล อำเภอโพนพิสัย จังหวัดหนองคาย 43120   
 17.3 สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 18. ตวัอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิม่เติม ถามี) 
     เอกสารการรับนักเรียน รับที่โรงเรียน 
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คูมือสำหรับประชาชน  การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ  การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ 
กระทรวง   ศึกษาธิการ 
............................................................................................................................................................................. 
สวนของการสรางกระบวนงาน  
 1. ชื่อกระบวนงาน  การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ 
 2. หนวยงานที่รับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบานหนองยาง 
 3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
 4. หมวดหมูของงานบรกิาร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต /รับรอง 
 5. กฎหมายทีใ่หอำนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ        
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 5.2 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 
 5.3 ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
 6. ระดับผลกระทบ   บริการที่มคีวามสำคญัดานเศรษฐกิจ/สังคม   บริการทั่วไป 
 7. พื้นที่ใหบริการ   สวนกลาง   สวนภูมิภาค   ทองถ่ิน   สถาบันการศึกษา 
      สวนกลางที่ตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)    สวนกลางทีต่ั้ง
อยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ตางประเทศ 
 8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ) - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ       หนวยเวลา 
 9. ขอมูลสถิติ  
  9.1 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 
  9.2 จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
  9.3 จำนวนคำขอที่นอยที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
สวนของคูมือประชาชน 
 10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทาน้ัน) การขอยายเขาเรียนของ
โรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
 11. ชองทางการใหบริการ  
  11.1 ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
 11.2 สถานที่ใหบริการ โรงเรียนบานหนองยาง ตำบลเฝาไร อำเภอเฝาไร จังหวัดหนองคาย 
43230   
 11.3 ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการตลอดทั้งวัน ยกเวนวันหยุดราชการ  
  วันจันทร   วันอังคาร   วันพุธ   วันพฤหัสบดี    วันศกุร 
  วันเสาร   วันอาทิตย   ไมเวนวันหยุดราชการ    มพีักเที่ยง 
  เวลาเปดรับคำขอ  08.30 น.    
  เวลาปดรับคำขอ  16.30 น  
หมายเหตุ: ยกเวนวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
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 12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพจิารณาอนุญาต (ถามี) 
 12.1  ใหผูปกครองแจงความจำนงการยายเขาเรยีน 
 12.2  โรงเรียนพจิารณาการรับยายเบ้ืองตนกอนรับคำขอจากเหตุผล ความตองการและความ
จำเปนของนักเรียนและผูปกครองที่สอดคลองกับ 
  1) วัตถุประสงคของโรงเรียน 

2) จำนวนนักเรียนตอหองเรียน 
3) แผนการเรียน  

                          ฯลฯ 
 12.3 ใหผูปกครองยื่นเอกสารการสงตัวจากโรงเรยีนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) 
เมื่อไดรับยายจากโรงเรียน 
 12.4 ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กำหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง 
ครบถวนแลว 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานที่รับผิดชอบ  
(ในระบบมีชองใหเลือกกระทรวง 
และชองใหเลือก กรม/กลุมงาน) 

หมาย
เหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของ  คำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบานหนองยาง  

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผูเรียน 
 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบานหนองยาง  

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและเสนอ
ผูอำนวยการโรงเรียน
พิจารณา 
 

1 
ชั่วโมง 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบานหนองยาง  

 

4 การแจงผล
การพิจารณา 

ดำเนินการมอบตวั 1 
วัน 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบานหนองยาง 

 

 
 ข้ันตอนที่ 4 น้ีไมนับเวลาตอเน่ืองจากข้ันตอนที ่1-3 
  ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หนวยเวลา  วัน 
 14. งานบริการน้ี ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

    ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  (หากผานการลด
ข้ันตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองน้ีดวย) 
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  15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองให
เลือก กรม/กลุมงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หมายเหตุ 

1 
บัตรประจำตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 
ฉบับ 

1) ของนักเรียน (ยื่นวันมอบตวั) 
2) รับรองสำเนาถูกตอง 

2 
บัตรประจำตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง  2 
ฉบับ 

1) ของผูปกครอง 
2) รับรองสำเนาถูกตอง 

4 สำเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง  2 
ฉบับ 

1) ของผูปกครอง 
2) รับรองสำเนาถูกตอง 

 15.2 เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หมายเหตุ 

1 แบบคำรองขอยายเขาเรียน  1 ฉบับ   
2 เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน 

(ปพ.1) 
 1 ฉบับ   

3 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ 
หากยายระหวางภาคเรียน 

 1 ฉบับ   

4 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน  1 ฉบับ  ถาม ี
5 แบบบันทึกสุขภาพ   1 ฉบับ  ถาม ี
6 คำอธิบายรายวชิาเพิ่มเตมิ   1 ฉบับ  กรณีมีการเทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม  1 ฉบับ  ถาม ี
8 เอกสารสงตวัจากโรงเรียนเดิม (แบบ 

พฐ. 19/1 หรือ แบบ บค. 20) 
 1 ฉบับ  หากโรงเรียนรับยาย 

9 รูปถายปจจุบัน ขนาด  1 น้ิว  2 ฉบับ  -หลักฐานในวันมอบตัว 
10 ใบมอบตัว  1 ชุด  หลักฐานใชในวันมอบตัว 

 16. คาธรรมเนียม รายละเอียดคาธรรมเนียมคาเชาใชสถานที่ และวัสดุอปุกรณประกอบ  
       คาธรรมเนียมเปนไปตามระเบียบของโรงเรียน 
 17. ชองทางการรองเรียน 
 17.1 รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่โรงเรียนบานหนองยาง หมูที่ 6 บานหนองยาง ตำบล
เฝาไร อำเภอเฝาไร จังหวัดหนองคาย 43230 
 17.2 รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาหนองคาย 
เขต 2 ตำบลจุมพล อำเภอโพนพิสัย จังหวัดหนองคาย 43120   
 17.3 สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 18. ตวัอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิม่เติม ถามี) 
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คูมือสำหรับประชาชน  การขอยายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ  การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ 
กระทรวง   ศึกษาธิการ     
............................................................................................................................................................................. 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
 1. ชื่อกระบวนงาน: การขอยายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
 2. หนวยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพื้นฐาน
โรงเรียนบานหนองยาง 
 3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
 4. หมวดหมูของงานบรกิารการอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
 5. กฎหมายทีใ่หอำนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ        
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 5.2 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษ
พ.ศ. 2550 
  5.3 ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 
 6. ระดับผลกระทบ    บริการที่มีความสำคญัดานเศรษฐกิจ/สังคม   บริการทั่วไป 
 7. พื้นที่ใหบริการ     สวนกลาง  สวนภูมิภาค    ทองถ่ิน  
 สถาบันการศึกษา   สวนกลางที่ตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   สวนกลางที่ตั้งอยู
ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ตางประเทศ 
 8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ)       

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  หนวยเวลา       
 9. ขอมูลสถิติ <<< โรงเรียนเปนคนกรอก 
 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)   0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใสเปนตัวเลข)  0 
  จำนวนคำขอที่นอยที่สดุ (ใสเปนตัวเลข)  0 

สวนของคูมือประชาชน 
 10. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน  (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทาน้ัน)การยายออกนักเรียนของ
โรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
 11. ชองทางการใหบริการ  
 11.1 ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน สถานที่ใหบริการ โรงเรียนบานหนองยาง หมู 6 ตำบลเฝา
ไร อำเภอเฝาไร จังหวดัหนองคาย 43120  
  11.2 ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการตลอด 24 ชัว่โมง 
  วันจันทร    วันอังคาร   วันพุธ   วันพฤหัสบดี    วันศุกร    วันเสาร 
  วันอาทิตย   ไมเวนวันหยุดราชการ   มพีักเที่ยง 
 11.3 เวลาเปดรับคำขอ เวลาเปดรับคำขอ  08.30 น.   
      เวลาปดรับคำขอ  16.30 น. 
หมายเหตุ: ยกเวนวันหยุดราชการ/โรงเรยีนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
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 12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข  ในการยื่นคำขอและในการพจิารณาอนุญาต (ถามี) 
 12.1 ใหผูปกครองยื่นคำรองขอยายออกตอโรงเรียน  
 12.2 โรงเรียนแจงผลการพจิารณา และจัดทำหนังสือสงตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1)  
 12.3 ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กำหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง 
ครบถวนแลว 
 13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหต ุ

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน
ของ คำขอและเอกสารประกอบคำ
ขอ 

1 
ชั่วโมง 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนบานหนองยาง 

 

2 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการยายออก 
1. หลักฐานแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ  
3. สมุดรายงานประจำตวันักเรียน 
(ถามี) 4. แบบบันทึกสุขภาพ (ถามี) 

2 
วัน 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศกึษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบานหนองยาง 

 

3 

การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ เอกสารเสนอ
ผูอำนวยการโรงเรียนลงนาม 
 

1 
ชั่วโมง 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศกึษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบานหนองยาง 

 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หนวยเวลา  วัน 

 14. งานบริการน้ี ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
    ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลา   
  15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 ฉบับ  1) แสดงหลักฐานการเปนผูปกครอง
ของนักเรียนที่มาทำเรื่องยาย 
2) รับรองสำเนาถูกตอง 
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 15.2 เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับเอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1 
แบบคำรองขอยายออกตอ
โรงเรียน (พฐ.19) 

 1 ฉบับ   

2 
เอกสารยืนยันการรับยายจาก
โรงเรียนปลายทาง  

 1 ฉบับ        

3 
เอกสาร หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)                                                

 1 ฉบับ   

4 
ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากยายระหวาง
ภาคเรียน                            

 1 ฉบับ  ถามี 

5 
สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน  

 1 ฉบับ  ถาม ี

6 แบบบันทึกสุขภาพ    1 ฉบับ  ถาม ี

 16. คาธรรมเนียม รายละเอียดคาธรรมเนียม รอยละ  ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หาก
คิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองน้ี) คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)    
 17. ชองทางการรองเรียน 
 17.1 รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่หองธาการ โรงเรียนบานหนองยาง ตำบลเฝาไร อำเภอ
เฝาไร จังหวดัหนองคาย 43230  
 17.2 รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาหนองคาย 
เขต 2 ตำบลจุมพล อำเภอโพนพิสัย จังหวัดหนองคาย 43120  
 17.3 สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ 1579   
 18. ตวัอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิม่เติม ถามี) ติดตอขอรับที่
งานสารบัญ หองธรุการ  โรงเรียนบานหนองยาง ตำบลเฝาไร อำเภอเฝาไร จังหวัดหนองคาย 43230  
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คูมือสำหรับประชาชน การขอผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือหลังตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับ 
                           ช้ันประถมศึกษาปท่ี 1 ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ 
หนวยงานที่รับผิดชอง   สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง                 กระทรวงศึกษาธิการ 
 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

 1. ชื่อกระบวนงาน: การขอผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือหลังตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับ(ชั้น
ประถมศึกษาปที่ 1 ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ 
 2. หนวยงานที่รับผิดชอบ  กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
โรงเรียนบานหนองยาง 
 3. ประเภทของงานบริการกระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
 4. หมวดหมูของงานบรกิาร การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 5. กฎหมายทีใ่หอำนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ   
  5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 5.2 ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือหลัง
การศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
 6. ระดับผลกระทบ  บริการที่มีความสำคญัดานเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 
 7. พื้นที่ใหบริการ  สวนกลาง   สวนภูมิภาค   ทองถ่ิน   
                            สถาบันการศึกษา  สวนกลางที่ตั้งอยูในภูมิภาค (ตาม
กฎกระทรวง)        สวนกลางที่ตั้งอยูในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)  ตางประเทศ 
 8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ)  
     ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ หนวยเวลา- วัน 
 9. ขอมูลสถิติ 

       จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 
  จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
  จำนวนคำขอที่นอยที่สดุ (ใสเปนตัวเลข) 0 

สวนของคูมือประชาชน 
 10. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทาน้ัน) การขอผอนผันใหเด็กเขา
เรียนกอนหรือหลังตามเกณฑการศึกษาภาคบังคบั (ชั้นประถมศึกษาปที่ 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
 11. ชองทางการใหบริการ  
 11.1 ตดิตอดวยตนเอง ที่หนวยงาน โรงเรียนบานหนองยาง สถานที่ใหบริการโรงเรียนบาน
หนองยาง  หมู 6 ตำบลเฝาไร อำเภอเฝาไร จังหวดัหนองคาย 43230  
 11.2 ระยะเวลาเปดใหบริการ       เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง  
  วนัจันทร    วันอังคาร   วันพุธ   วันพฤหัสบดี    วันศกุร 
  วันเสาร   วันอาทิตย    ไมเวนวันหยุดราชการ         มีพักเที่ยง 
 11.3 เวลาเปดรับคำขอ  เวลาเปดรับคำขอ  08.30    
      เวลาปดรับคำขอ  16.30 
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หมายเหตุ: สถานศึกษากำหนดเวลาเปด - ปดตามบริบทของสถานศึกษา  
 12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) หลักเกณฑและวิธีผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือหลัง
การศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
 12.1 ลักษณะที่สามารถขอผอนผัน 

  12.1.1 การขอผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนอายุตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับ ตองมีเหตุ
หน่ึงเหตุใด ดังน้ี 
  1) เด็กเรียนจบการศกึษาระดับปฐมวัย 

  2)  ในกรณีที่เด็กไมจบการศึกษาระดับปฐมวัยหรอืเทียบเทา แตผูปกครองรองขอและผาน

การประเมินความพรอมทางดานสติปญญา รางกาย จติใจ อารมณ และสงัคมตามประกาศของคณะกรรมการ

เขตพื้นที่การศึกษา 

 12.2.2 การขอผอนผันใหเด็กเขาเรียนหลังอายุตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับ ตองมีเหตุ
หน่ึงเหตุใด  ดังน้ี 
  1) เด็กเจ็บปวยดวยโรคติดตอรายแรงที่เปนอุปสรรคตอการเรียนรูของเดก็หรืออาจเปน
อันตรายแกนักเรียนอื่นตามความเห็นของแพทยผูซ่ึงไดรับใบอนุญาตใหประกอบโรคศิลป 
  2) เด็กเจ็บปวยและอยูในระหวางพักรักษาตัวไมสามารถเขาเรียนในสถานศึกษาภายในสี่
สิบหาวัน      นับแตวันเปดภาคเรียนแรกของ ปการศกึษาตามความเห็นของแพทยผูซ่ึงไดรับใบอนุญาตให
ประกอบโรคศิลป 
 3) เด็กที่มีความจำเปนอื่นที่ไมสามารถเขาเรียนตามปกติไดดวยเหตุสุดวิสยัแลวแตกรณ ี

  12.2 ระยะเวลาการผอนผัน 

  12.2.1 กรณีเด็กเจ็บปวยดวยโรครายแรง  หรือเจ็บปวยและอยูในระหวางพักรักษาตวัตาม
ขอ  1.2.1  และ  1) ผอนผันไปจนกวาเด็กจะสามารถเขาเรียนตามปกตไิด 
 12.2.2 กรณีเด็กมีความจำเปนอื่น  ตามขอ  1.2.3  ผอนผันไดครั้งละหน่ึงปการศึกษาถามี
ความจำเปนตองผอนผันเกินกวาหน่ึงครั้ง  ใหสถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเปนพิเศษให 
12.3 ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กำหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดการ

ดำเนินงาน 

ระยะเวลาใน
การดำเนินงาน สวนงาน / หนวยงานทีร่บัผิดชอบ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับคำรอง/ตรวจสอบ
เอกสาร 

30 นาท ี สำนักงานคณะกรรมการการศกึษา
ข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบานหนองยาง 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

คณะกรรมการพิจารณา 2 วัน สำนักงานคณะกรรมการการศกึษา
ข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบานหนองยาง 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและเสนอ
ผูอำนวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการการศกึษา
ข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบานหนองยาง 
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 14. งานบริการน้ีผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  ผานการ
ดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว (หากผานการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแลวให
เลือกที่ชองน้ีดวย) ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลา - วัน 
 15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
สวนงาน / 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสารฉบับ

สำเนา 

 
หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 1 ฉบับ 2 ฉบับ -หลักฐานใชในวันยื่น 

-รับรองสำเนาถูกตอง 

2 สูจิบัตร กรมการปกครอง 1 ฉบับ 2 ฉบับ -หลักฐานใชในวันยื่น 

-รับรองสำเนาถูกตอง 

 
 15.2 เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที ่ รายการเอกสารอื่น 

(เพิ่มเติม) 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
ฉบับสำเนา หมายเหตุ 

1 ใบยื่นคำขอ  

(แบบ บค.16) (ถามี) 

 1 ชุด  -หลักฐานใชในวันยื่น 

-รับรองสำเนาถูกตอง 

2 ใบรับรองแพทย (ถามี)  1 ฉบับ  หลักฐานใชในวันยื่น 

 หลักฐานการจบชั้น

อนุบาล (ถามี) 

 1 ฉบับ 2 ฉบับ หลักฐานใชในวันยื่น 

-รับรองสำเนาถูกตอง 

 16. คาธรรมเนียม รายละเอียดคาธรรมเนียม รอยละ  ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หาก
คิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองน้ี) คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)    
 17. ชองทางการรองเรียน 
 17.1 รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่หองธาการ โรงเรียนบานหนองยาง ตำบลเฝาไร อำเภอ
เฝาไร จังหวดัหนองคาย 43230  
 17.2 รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาหนองคาย 
เขต 2 ตำบลจุมพล อำเภอโพนพิสัย จังหวัดหนองคาย 43120  
 17.3 สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ 1579   
 18. ตวัอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิม่เติม ถามี) ติดตอขอรับที่
งานสารบัญ หองธรุการ  โรงเรียนบานหนองยาง ตำบลเฝาไร อำเภอเฝาไร จังหวัดหนองคาย 43230  
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรยีนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หนวยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง:   กระทรวงศึกษาธิการ 
.......................................................................................................................................................................... 
สวนของการสรางกระบวนงาน 

 1. ชื่อกระบวนงาน:การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
 2. หนวยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบานหนองยาง สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาหนองคายเขต 2  
 3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
 4. หมวดหมูของงานบรกิาร: การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
 5. กฎหมายทีใ่หอำนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ   
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 5.2 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 
 5.3 ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
 6 ระดับผลกระทบ   บริการที่มีความสำคญัดานเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 
 7. พื้นที่ใหบริการ  สวนกลาง  สวนภูมิภาค    ทองถ่ิน 
 สถาบันการศึกษา   สวนกลางที่ตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   สวนกลางที่ตั้งอยู
ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ตางประเทศ 
 8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ)  
 ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯหนวยเวลา  
 9. ขอมูลสถิติ  
 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน   (ใสเปนตัวเลข) 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด  (ใสเปนตัวเลข) 0  
 จำนวนคำขอที่นอยที่สดุ  (ใสเปนตัวเลข) 0  

สวนของคูมือประชาชน 

 10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทาน้ัน) การขอลาออก  
 11. ชองทางการใหบริการ 
 11.1 ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงานโรงเรียนบานหนองยาง  
 11.2 สถานที่ใหบริการ โรงเรียนบานหนองยาง หมูที่ 6 บานหนองยาง ตำบลเฝาไร อำเภอเฝา
ไร จังหวดัหนองคาย 43230 

     
 11.3 ระยะเวลาเปดใหบริการ  เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 วันจันทร  วันอังคาร  วันพธุ  วันพฤหัสบดี   วันศุกร 
 วันเสาร  วันอาทิตย  ไมเวนวันหยุดราชการ     มีพักเที่ยง 
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 11.4 เวลาเปดรับคำขอ  เวลาเปดรับคำขอ  08.30    
      เวลาปดรับคำขอ  16.30 
หมายเหตุ: ยกเวนวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเปด-ปดตามบริบทความจำเปนของโรงเรียน 
 12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและพิจารณาอนุญาต (ถามี) โดยการขอลาออกของ
นักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑและเงื่อนไข ดังน้ี  
 12.1 นักเรียนที่ลาออกตองจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุยางเขาปที่ 16   
 12.2 กรณียังไมจบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ำกวา 16 ป ตองเปนการลาออกเพื่อ
เปลี่ยนรูปแบบการศึกษาเทาน้ัน 
 12.3 ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กำหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง 
ครบถวนแลว 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน /หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของคำ
รองและเอกสารประกอบคำรอง 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบานหนองยาง 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียนและ
จัดทำเอกสารหลักฐานประกอบการ
ลาออก  
1. หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ       
3. สมุดรายงานประจำ ตัวนักเรียน (ถามี)                       
4. แบบบันทึกสุขภาพ (ถามี) 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบานหนองยาง 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดทำหนังสือเสนอผูอำนวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบานหนองยาง 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หนวยเวลา  วัน 
 14. งานบริการน้ี ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
  ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว (หากผานการลดข้ันตอนและ
ระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองน้ีดวย) 
 ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลา - วัน  
 15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ    บัตรประชาชน(บับจรงิ)  
  สำเนาบัตรประชาชน    แบบคำรองขอยาย     รูปถายขนาด 1 น้ิว 2 แผน  
 อื่น ๆ ................................................................................................................................................................................... 
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 16. คาธรรมเนียม รายละเอียดคาธรรมเนียม รอยละ  ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หาก
คิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองน้ี) คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)    
 17. ชองทางการรองเรียน 
 17.1 รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่หองธาการ โรงเรียนบานหนองยาง ตำบลเฝาไร อำเภอ
เฝาไร จังหวดัหนองคาย 43230  
 17.2 รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาหนองคาย 
เขต 2 ตำบลจุมพล อำเภอโพนพิสัย จังหวัดหนองคาย 43120  
 17.3 สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ 1579   
 18. ตวัอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิม่เติม ถามี) ติดตอขอรับที่
งานสารบัญ หองธรุการ  โรงเรียนบานหนองยาง ตำบลเฝาไร อำเภอเฝาไร จังหวัดหนองคาย 43230  
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คูมือสำหรับประชาชน: การเทียบโอนผลการเรยีนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

หนวยงานที่รับผิดชอบ:  สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพื้นฐาน  

กระทรวง:                  กระทรวงศึกษาธิการ  

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

 1. ชื่อกระบวนงาน:การเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
 2. หนวยงานที่รับผิดชอบ:กระทรวงศกึษาธกิาร กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบานหนองยาง 
 3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนการบริหารที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว  
 4. หมวดหมูของงานบรกิาร: การอนุมัต ิ
 5. กฎหมายทีใ่หอำนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ   
 5.1 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 
 5.2 ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ
การศกึษาระดับต่ำกวาปริญญา 
 6. ระดับผลกระทบ  บริการที่มีความสำคญัดานเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทัว่ไป 
 7. พื้นที่ใหบริการ  สวนกลาง  สวนภูมิภาค  ทองถ่ิน   สถาบันการศึกษา 
   สวนกลางทีต่ั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   สวนกลางทีต่ั้งอยูในภูมิภาค (นอก
กฎกระทรวง)  ตางประเทศ 
 8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ) -  
 ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  หนวยเวลา - วัน 
 9. ขอมูลสถิติ  
 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอที่นอยที่สดุ (ใสเปนตัวเลข) 0 
สวนของคูมือประชาชน 

 10. ชื่ออางองิของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทาน้ัน) การเทียบโอนผลการเรียน
ของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
 11. ชองทางการใหบริการ  
 11.1 ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน โรงเรียนบานหนองยาง สถานที่ใหบริการ โรงเรียนบาน
หนองยาง หมูที่ 6 ตำบลเฝาไร อำเภอเฝาไร จังหวัดหนองคาย 43230  
 11.2 ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 
  วันจันทร   วันอังคาร   วันพุธ  อ วันพฤหัสบดี   vวันศุกร 
  วันเสาร   อวันอาทติย   ไมเวนวันหยุดราชการ     มีพักเที่ยง 
 11.3 เวลาเปดรับคำขอ เวลาเปดรับคำขอ  08.30  น.    
      เวลาปดรับคำขอ  16.30  น. 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข 
 หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
 1. แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
      2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู 
ความสามารถ ทักษะ หรอืประสบการณของูเรียนดวยเครื่องมือและวิธกีารที่หลากหลาย ไมซับซอน ทั้งน้ีให
คำนึงถึงประโยชนของผเทียบโอนผลการเรียน เปนสำคัญ 
 3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรยีนเพื่อการศกึษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตร
ที่อยูในระดับเดียวกัน 
      แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
      1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจดัหลักสูตร 
และสาระการเรียนรู ซ่ึงมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจดัการศึกษาของ
สถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
      2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการได 2 กรณดีังน้ี 
               กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดข้ึนจากสภาพการณตาง ไ ไดแก การยาย
สถานศึกษา การเปลีย่นรปูแบบการศึกษา การยายหลักสูตร ใหดำเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือต
นภาคเรียนแรกที่สถานศกึษารับผูขอเทียบโอนเปนนักเรียน/นักศึกษา เพือ่การวางแผนการเรียน ทั้งน้ี
สถานศึกษาควรดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถามีเหตุจำเปน ผูขอเทียบ
โอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในชวงเวลาที่กำหนด ใหอยูในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
               กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอื่นๆ เชน สถาน
ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน 
 (Home School ) ฯลฯ ใหดำเนินการตนภาคเรียน หรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาทีร่ับเทียบโอนกำหนด
รายวชิา/หมวดวิชา จำนวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทัง้กรณีของผู
กำลังเรียนและประสงคจะไปศึกษาจากแหลงเรียนรูอื่นๆ ซ่ึงจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 
         3. การกำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ใหอยูในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบ
โอน โดยพจิารณาบน 
พื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปจจุบัน 
        4. การพจิารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผล
การเรียนตามหลักฐานเดมิที่ปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมที่ไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการที่
หลากหลาย 
       5. นักเรียนที่ไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเน่ืองในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
อยางนอย 1 ภาคเรียน 
       6. การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการ
จบหลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนด 
       7. การเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนที่เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรม
ในตางประเทศเปนเวลา 1 ปการศกึษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการ
ไดมีประกาศกำหนดไวแลว 
      8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสูหลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนว
ทางการเทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธกิารไดมีระเบียบ/คำสั่งกำหนดไวแลว 
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 9. สถานศึกษาเปนผูจัดทำเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียน
โดยบันทึกผลการเทียบโอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผูยื่นความจํานงและจัดเก็บ
เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวของกับการเทียบโอน พรอมทั้งจัดทำทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพื่อการ
อางอิงสถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูลการเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรยีนเดิมใน
ระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมที่นํามาขอเทียบโอนไว
ดวยกัน 
     10. ผูที่ประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาที่รับ
เทียบโอนผลการเรียนทั้งน้ี ระยะเวลาใหบริการเริม่นับเมื่อเอกสารถูกตอง ครบถวน 
 13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

1 
การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของคำรองและเอกสาร
ประกอบคำรอง 

1 ชั่วโมง 
 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบานหนองยาง 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณาการขอ
เทียบโอนผลการเรียน 

5 วัน 
 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบานหนองยาง 

3 
การแจงผล
พิจารณา 

จัดทำหนังสือแจงผลการขอ
เทียบโอนผลการเรียนและเสนอ
ผูอำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง 
 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบานหนองยาง 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 หนวยเวลา  วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

(หากผานการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองน้ีดวย) 

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลา   
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ   
  -ไมมี- 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)   

 1 ชุด 1 ชุด -ใชกรณีเทียบโอนความรู 
-รับรองสำเนาถูกตอง 

2 ประมวลรายวิชา (Course 
Syllabus) 

 1 ชุด 1 ชุด -ใชกรณีเทียบโอนความรู 
-รับรองสำเนาถูกตอง 

3 คำอธิบายรายวชิา  1 ชุด 1 ชุด -ใชกรณีเทียบโอนความรู 
-รับรองสำเนาถูกตอง 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หมายเหตุ 

4 เอกสาร/หลักฐานที่แสดงถึง
ทักษะ/ประสบการณหรอื
ความเชี่ยวชาญในวิชาน้ันๆ 

 1 ชุด 1 ชุด -ใชกรณีเทียบโอน
ทักษะ/ประสบการณ 
-รับรองสำเนาถูกตอง 

 

16. คาธรรมเนียม รายละเอียดคาธรรมเนียม รอยละ  ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิด
คาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองน้ี) คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)    
 17. ชองทางการรองเรียน 
 17.1 รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่หองธาการ โรงเรียนบานหนองยาง ตำบลเฝาไร อำเภอ
เฝาไร จังหวดัหนองคาย 43230  
 17.2 รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาหนองคาย 
เขต 2 ตำบลจุมพล อำเภอโพนพิสัย จังหวัดหนองคาย 43120  
 17.3 สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ 1579   
 18. ตวัอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิม่เติม ถามี) ติดตอขอรับที่
งานสารบัญ หองธรุการ  โรงเรียนบานหนองยาง ตำบลเฝาไร อำเภอเฝาไร จังหวัดหนองคาย 43230  
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หนวยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง:                กระทรวงศึกษาธิการ  
 

สวนของการสรางกระบวนงาน 
 1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของดรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
 2. หนวยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบานหนองยาง 
 3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนการบริหารที่เบดเสร็จในหนวยงานเดียว 
 4. หมวดหมูของงานบรกิาร: การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง   
 5. กฎหมายทีใ่หอำนาจการอนุญาต: หรือที่เกี่ยวของ   
 5.1 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550   
 5.2 แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 
 5.3 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที ่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจดัทำระเบียนแสดงผลการ
เรียนหลักสูตรแกนกลางการศกึษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันที ่30 กันยายน 2552 
 5.4 คำสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจดัทำประกาศนียบัตรหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพืน้ฐาน (ปพ. 2) ลงวันที ่30 กันยายน 2552 
 5.5 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จ
การศกึษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
 5.6 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ใหใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51 
 5.7 ระเบียบกระทรวงศกึษาวาดวยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูของ
สถานศึกษา พ.ศ. 2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 
 5.8 ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม (ขอ 61) 
 6. ระดับผลกระทบ   บริการที่มคีวามสำคญัดานเศรษฐกิจ/สังคม   บริการทัว่ไป 
 7. พื้นที่ใหบริการ   สวนกลาง   สวนภูมิภาค    ทองถ่ิน   สถาบันการศึกษา 
  สวนกลางทีต่ั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)    สวนกลางทีต่ั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
  ตางประเทศ 
 8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ)  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  หนวยเวลา  
 9. ขอมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอที่นอยที่สดุ (ใสเปนตัวเลข) 0 
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สวนของคูมือประชาชน 

 10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทาน้ัน) การขอใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษาของโรงเรยีนในสังกัด สพฐ.  
 11. ชองทางการใหบริการ  
 11.1 สถานที่ตดิตอ ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน หองธุรการ โรงเรียนบานหนองยาง หมูที่ 6 
บานหนองยาง ตำบลเฝาไร อำเภอเฝาไร จังหวดัหนองคาย 43230 
 11.2 ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการตลอด 24 ชัว่โมง 
  วันจันทร   วันอังคาร   วันพุธ   วันพฤหัสบดี     วันศุกร 
  วันเสาร   วันอาทิตย    ไมเวนวันหยุดราชการ    มีพักเที่ยง 
 11.3 เวลาเปดรับคำขอ เวลาเปดรับคำขอ  08.30 น     
      เวลาปดรับคำขอ  16.30 น. 
หมายเหตุ: โรงเรียนอาจกำหนดเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
 12. หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 12.1 ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เปนใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซ่ึงสถานศึกษาเคย
ออกเอกสารฉบับจริงใหแลว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกตางจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
 12.2 กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม (ขอใบแทน) จะตองดำเนินการแจงความ และนำใบ
แจงความมายื่น 
 12.3 กรณีที่หลักฐานชำรุดใหนำเอกสารฉบับเกามายื่นเปนหลักฐาน 
 13. ระยะเวลาการใหบรกิารรวมที่กำหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวน
แลว 
 

ที ่
ประเภท
ข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

  ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน
ของคำขอและเอกสารประกอบคำ
ขอ 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาข้ันพื้นฐาน โรงรัยน
บานหนองยาง 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบคนและตรวจสอบเอกสารตามที่
รองขอ 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาข้ันพื้นฐาน โรงรัยน
บานหนองยาง 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำใบแทนเอกสารทางการ
ศึกษา/แจงผลการสืบคน และเสนอ
ผูอำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาข้ันพื้นฐาน โรงรัยน
บานหนองยาง 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หนวยเวลา   
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 14. งานบริการน้ี ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
   ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว (หากผานการลด
ข้ันตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองน้ีดวย) 
 ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลา   
 15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1 แบบคำรอง  จำนวน 1 ฉบับ (รับที่สถานศึกษา) 
 15.2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ (รับรองสำเนาถูกตองดวย) 
 15.3 ใบแจงความ ฉบับจริง (กรณีเอกสารสูญหาย) 
 15.4 รูปถายหนาตรงขนาด 1 น้ิว จำนวน2 แผน (สวมเชิ้ตขาว ไมสวมแวน/หมวก ถายไวไม 
เกิน 6 เดือน) 
 15.5 เอกสารฉบับเดิมที่ชำรดุ (กรณชีำรุด) 
 15.6 อื่นๆ (ถามี) 
 16. คาธรรมเนียม รายละเอียดคาธรรมเนียมคาออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหมทดแทนฉบับเดิม 
รอยละ  ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองน้ี) 

 - คาธรรมเนียม      20 บาท  
 - กรณีเกิน 10 ป คาธรรมเนียมฉบับละ  40 บาท 
 17. ชองทางการรองเรียน 
 17.1 รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่โรงเรียนบานหนองยาง หมูที่ 6 บานหนองยาง ตำบล
เฝาไร อำเภอเฝาไร จังหวัดหนองคาย 43230 
 17.2 รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาหนองคาย 
เขต 2 ตำบลจุมพล อำเภอโพนพิสัย จังหวัดหนองคาย 43120   
 17.3 สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 18. ตวัอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิม่เติม ถามี) 

 ชื่อเอกสารแบบคำรองขอรับเอกสารทางการเรียน 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวง:                กระทรวงศึกษาธิการ 

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

 1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใชอาคารสถานที่ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

 2. หนวยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพื้นฐาน 

โรงเรียนบานหนองยาง 
 3. ประเภทของงานบริการกระบวนการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว  
 4. หมวดหมูของงานบรกิารการอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
 5. กฎหมายทีใ่หอำนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวาดวยการใช
อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 25396  
 6. ระดับผลกระทบ   บริการที่มคีวามสำคญัดานเศรษฐกิจ/สังคม   บริการทัว่ไป 
 7. พื้นที่ใหบริการ   สวนกลาง   สวนภูมิภาค   ทองถ่ิน   สถาบันการศึกษา 
  สวนกลางที่ตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)    สวนกลางทีต่ั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
  ตางประเทศ 
 8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ)  
 ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  หนวยเวลา  
 9. ขอมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0  
 จำนวนคำขอที่นอยที่สดุ (ใสเปนตัวเลข) 0  

สวนของคูมือประชาชน 

 10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทาน้ัน) การขอใชอาคารสถานที่ของ
โรงเรียนสังกัด สพฐ.   
 11. ชองทางการใหบริการ  
 11.1 สถานที่ตดิตอ ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน หองธุรการ โรงเรียนบานหนองยาง หมูที่ 6 
บานหนองยาง ตำบลเฝาไร อำเภอเฝาไร จังหวดัหนองคาย 43230 
 11.2 ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการตลอด 24 ชัว่โมง 
  วันจันทร   วันอังคาร   วันพุธ   วันพฤหัสบดี     วันศุกร 
  วันเสาร   วันอาทิตย    ไมเวนวันหยุดราชการ    มีพักเที่ยง 
 11.3 เวลาเปดรับคำขอ เวลาเปดรับคำขอ  08.30 น     
      เวลาปดรับคำขอ  16.30 น. 
หมายเหตุ: โรงเรียนอาจกำหนดเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
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 12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพจิารณาอนุญาต (ถามี) 
การขอใชอาคารสถานทีอ่นุญาตใหใชเปนการชัว่คราวเทาน้ัน และตองอยูในเงื่อนไขดังตอไปน้ี 
 12.1 ไมใชอาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 
 12.2 ไมใชอาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีตอประชาชน 
 12.3 ไมใชอาคารสถานที่เพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบตางๆ ที่จะกอใหเกดิเสียงดังจนเปนเหตุ
เดือดรอน รำคาญแกผูอยูอาศัยในบริเวณใกลเคียง 
 12.4 ไมใชอาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เชน ดิสโกเธค หรือกจิกรรมอื่นๆ ในทำนอง
เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
 12.5 ไมใชอาคารสถานที่เพื่อการอยางอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไวในคำขออาคารสถานที ่
 12.6 โดยที่สถานศึกษาเปนสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเขามาตองปฏิบัติตนใหชอบดวย
วัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งตองเชื่อฟงหัวหนาสถานศึกษา หรอืผูที่ไดรับมอบหมาย ซ่ึงเปน
ผูรับผิดชอบรักษาสถานที่น้ัน 
 12.7 การใชอาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะตองไม
กระทบตอ การเรียนการสอนของสถานศึกษาน้ันๆ ตองใหความเปนธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
ประเภท
ข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

  ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน
ของคำขอและเอกสารประกอบคำ
ขอ 

15 นาท ี สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาข้ันพื้นฐาน โรงรัยน
บานหนองยาง 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจดัทำหนังสือแจงผล
การพิจารณาเสนอผูอำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาข้ันพื้นฐาน โรงรัยน
บานหนองยาง 

 
หมายเหตุ  เจาหนาที่ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหรอืหลักฐานและแจงใหผูยื่นคำขอทราบทันที 
              กรณีที่เห็นวาคำขอไมถูกตองหรือขาดเอกสารหรือหลักฐานใด 
 ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หนวยเวลา 
 14. งานบริการน้ี ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
   ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
   ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลา   
 15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 1) บัตรประจำตัวประชาชน ออกโดยกรมการปกครองกระทรวงมหาดไทย ฉบับจริง และ
สำเนา 1 ชดุ 
 2) สำเนาทะเบียนบาน ออกโดยกรมการปกครองกระทรวงมหาดไทย ฉบับจริง และ
สำเนา 1 ชดุ 
 3) เอกสารดังกลาวขางตน ตองเหลืออายุเกิน 3 เดือน ณ วันยื่นคำขอ 
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 15.2 เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
  -ไมมี- 
 16. คาธรรมเนียม รายละเอียดคาธรรมเนียมคาเชาใชสถานที่ และวัสดุอปุกรณประกอบ  
   คาธรรมเนียมเปนไปตามระเบียบของโรงเรียน 
 17. ชองทางการรองเรียน 
 17.1 รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่โรงเรียนบานหนองยาง หมูที่ 6 บานหนองยาง ตำบล
เฝาไร อำเภอเฝาไร จังหวัดหนองคาย 43230 
 17.2 รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาหนองคาย 
เขต 2 ตำบลจุมพล อำเภอโพนพิสัย จังหวัดหนองคาย 43120   
 17.3 สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 18. ตวัอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิม่เติม ถามี) 
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