
  



คํานํา 
 

ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าวถือเป็นกฎหมายกลางที่

จะกำหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและจัดตั้งศูนย์บริการร่วมเพื่อรับคำร้องและรับคำขอ

อนุญาต ณ จุดเดียว เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการอนุญาตซึ่งจะเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน

ผู้รับบริการจากภาครัฐ ทำให้การปฏิบัติราชการมีความชัดเจนโปร่งใสลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ โดย

พระราชบัญญัติดังกล่าว จะมีผลใช้บังคับ เมื่อพ้นกำหนด 180 วัน นับแต่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา คือ 

นับตั้งแต่วันที่ 21 กรกฎาคม 2558 เป็นต้นไป ดังนั้น เพื่อเป็นการสนองนโยบายรัฐบาล และเพ่ือให้ประชาชน 

ภาคธุรกิจ ข้าราชการและทุกภาคส่วนอ่ืน ๆ ได้รับทราบถึงขั้นตอนการให้บริการต่าง ๆ สำหรับประชาชน ทาง

โรงเรียนท่าตะโกพิทยาคม สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ จึงได้จัดทำขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานระบบ One Stop Service เพื่ออํานวยความสะดวกกับผู้ปกครองและผู้ที่มาติดต่อราชการกับทาง

โรงเรียน และเป็นการบริการให้เกิดความรวดเร็วใน 5 เรื่อง ดังนี้ 

1. การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

3. การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

4. การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

5. การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ 

6. การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

  



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวง : ศึกษาธิการ   

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- --------------- 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ   : กระทรวงศึกษาธิการ 

                              : โรงเรียนท่าตะโกพิทยาคม 

3. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
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3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ  ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) ระยะเวลาที่กำหนดตาม

กฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) .............. 

จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) .............. 

จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) .............. 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่องานอ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอลาออก 

11. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนท่าตะโกพิทยาคม 140 ม.13 ต.ดอนคา อ.ท่าตะโก จ.นครสวรรค์ 60160 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์ 

☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

☐ มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 

เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 

1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16 

2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ำกว่า 16 ปีต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบ

การศึกษาเท่านั้น 

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของ ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบ เอกสาร 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคำ 
ร้องและเอกสาร ประกอบคำร้อง 

1 ชั่วโมง ฝ่ายวิชาการ 

2 การตรวจสอบ เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ ของนักเรียนและ
จัดทำเอกสารหลักฐานประกอบการ
ลาออก 
1. หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2. ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 
3. สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
4. แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

2 วัน ฝ่ายวิชาการ 

3 การพิจารณา อนุญาต 
จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง ฝ่ายวิชาการ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา 

 



14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

     (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

     ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

     15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน  กรมการปกครอง  1 ฉบับ รับรองสำเนา 
 

    15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ใบค ำรอ้งขอลำออก  1  ฉบับ  

2 รูปถ่าย 1 นิ้ว  2  รูป  
 

16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ 

               (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 

           คา่ธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

           หมายเหตุ ……………………. 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนท่าตะโกพิทยาคม 140 ม.13 ต.ดอนคา อ.ท่าตะโก 

    จ.นครสวรรค์ 60160 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 

    เลขที่ 105/30 ม.10 ต.วัดไทรย์ อ.เมืองนครสวรรค์ จ.นครสวรรค์ 60000 

    หมายเลขโทรศัพท์ 056-228846 / 056-228847 



    หมายเลขโทรสาร 056-220231 

    อีเมล์ saraban04308@obec.go.th 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

     ชื่อเอกสาร คำร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน 

      อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

      หมายเหตุ ที่มา https://www.rpk14.ac.th/news-detail_6694_129347 

  



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวง : ศึกษาธิการ   

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ------------------------------------------------- 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ   : กระทรวงศึกษาธิการ 

                              : โรงเรียนท่าตะโกพิทยาคม 

3. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
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3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ  ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) ระยะเวลาที่กำหนดตาม

กฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) .............. 

จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) .............. 

จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) .............. 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่องานอ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของ

โรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

  



11. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนท่าตะโกพิทยาคม 140 ม.13 ต.ดอนคา อ.ท่าตะโก จ.นครสวรรค์ 60160 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์ 

☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

☐ มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 

เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 

2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของ

นักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 

2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 

2.3 แผนการเรียน 

 ฯลฯ 

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

ย้ายจากโรงเรียน 

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

  



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของ ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบ เอกสาร 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ 
คำขอและเอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง ฝ่ายวิชาการ 

2 การพิจารณา อนุญาต 
ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารของ
ผู้เรียน 

1 วัน ฝ่ายวิชาการ 

3 การลงนาม อนุญาต 
จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง ฝ่ายวิชาการ 

4 การแจ้งผลการ พิจารณา ดำเนินการมอบตัว 1 วัน ฝ่ายวิชาการ 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

     (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

     ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

     15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน  กรมการปกครอง  1 ฉบับ 

1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

2 บัตรประจำตัวประชาชน  กรมการปกครอง  2 ฉบับ 

1) ของ
ผู้ปกครอง 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

3 ส ำเนำทะเบียนบำ้น   1 ฉบับ 

1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

 



   
ที ่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

4 ส ำเนำทะเบียนบำ้น กรมการปกครอง  1 ฉบับ 

1) ของ
ผู้ปกครอง 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

 15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายเข้าเรียน  1  ฉบับ  

2 
เอกสารหลักฐานแสดงผล 
การเรยีน (ปพ.1) 

 1  
ฉบับ 

 

3 
ใบรับรองเวลาเรียนและ 
คะแนนเก็บหากยา้ยระหว่าง 
ภาคเรยีน 

 1  
ฉบับ 

 

4 
สมุดรายงานประจำตัว 
นักเรียน 

 1  
ฉบับ 

ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
6 คำอธิบายรายวิชาเพิ่มเตมิ  1  ฉบับ กรณมีีการเทียบโอน 

7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 

8 
เอกสารส่งตัวจากโรงเรยีน 
เดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ 
แบบ บค. 20) 

 1  
ฉบับ 

หากโรงเรยีนรับย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 นิ้ว  2  ฉบับ หลักฐานใช้ในวนั 
มอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด 
หลักฐานใช้ในวนั 

มอบตัว 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ 

               (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 



           คา่ธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

           หมายเหตุ ……………………. 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนท่าตะโกพิทยาคม 140 ม.13 ต.ดอนคา อ.ท่าตะโก 

    จ.นครสวรรค์ 60160 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 

    เลขที่ 105/30 ม.10 ต.วัดไทรย์ อ.เมืองนครสวรรค์ จ.นครสวรรค์ 60000 

    หมายเลขโทรศัพท์ 056-228846 / 056-228847 

    หมายเลขโทรสาร 056-220231 

    อีเมล์ saraban04308@obec.go.th 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

     ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอย้ายเข้า 

      อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

      หมายเหตุ ……………………. 

 

  



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวง : ศึกษาธิการ   

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ------------------------------------------------- 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ   : กระทรวงศึกษาธิการ 

                              : โรงเรียนท่าตะโกพิทยาคม 

3. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและการศึกษา

ระดับตำ่กว่าปริญญา 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ  ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) ระยะเวลาที่กำหนดตาม

กฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) .............. 

จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) .............. 

จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) .............. 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่องานอ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียน

ของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  



11. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนท่าตะโกพิทยาคม 140 ม.13 ต.ดอนคา อ.ท่าตะโก จ.นครสวรรค์ 60160 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์ 

☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

☐ มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 

เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

หลักการเทียบโอนผลการเรียน 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

2. พิจารณาจากเอกสารหลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู้ความสามารถ 

ทักษะ หรือประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไม่ซับซ้อน ทั้งนี้ให้คำนึงถึง

ประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลการเรียนเป็นสำคัญ 

3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยู่

ในระดับเดียวกัน 

แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 

1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และ

สาระการเรียนรู้ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 

2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการได้ กรณีดังนี้ 

 กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดข้ึนจากสภาพการณ์ต่างๆ ได้แก่ การยา้ยสถานศึกษา การ

เปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตรให้ดำเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกท่ี

สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรดำเนินการ

เทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจำเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้

ภายในชวงเวลาที่กำหนดให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 



 กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ เช่น สถาน

ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home 

School) ฯลฯ ให้ดำเนินการต้นภาคเรยีนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนดรายวิชา/

หมวดวิชาจำนวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียนที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้กำลังเรียน

และประสงคจ์ะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรูอ่ืนๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 

3. การกำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 

โดยพิจารณาบนพ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณแ์ละสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลง

ในโลกปัจจุบัน 

4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียน

ตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหมท่ี่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 

5. นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อย่าง

น้อย 1 ภาคเรียน 

6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หนว่ยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑการจบ

หลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนด 

7. การเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนที่เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมใน

ต่างประเทศเปน็เวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้

มีประกาศกำหนดไว้แล้ว 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการ

เทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คำสั่งกำหนดไว้แล้ว 

9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดทำเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เก่ียวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดย

บันทึกผลการเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แกผู่้ยื่นความจำนงและจัดเก็บ

เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวของกับการเทียบโอน พร้อมทั้งจัดทำทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพ่ือการ

อ้างอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูลการเทียบโอนไว้ในชองหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมใน

ระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมที่นำมาขอเทียบโอนไว้

ด้วยกัน 

10. ผู้ที่ประสงคจ์ะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเขาเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบ

โอนผลการเรียน ทั้งนี้ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน  



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของ ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบ เอกสาร 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ 
คำขอและเอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง ฝ่ายวิชาการ 

2 การพิจารณา อนุญาต 
คณะกรรมการพิจารณาการขอเทียบ 
โอนผลการเรียน 

5 วัน ฝ่ายวิชาการ 

3 การแจ้งผลการ พิจารณา 
จัดทำหนังสือแจ้งผลการขอเทียบโอนผล 
การเรียนและเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 ชั่วโมง ฝ่ายวิชาการ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

     (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

     ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

     15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 - ไม่มี - - ไม่มี - - ไม่มี - - ไม่มี - - ไม่มี -  
 

      

  



15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 
ระเบียนแสดงผลการ 
เรียน (ปพ.1) 

 1 1 ชุด 

-ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู ้
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2 
ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด 

-ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู ้
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3 คำอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด 

-ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู ้
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4 

เอกสาร/หลักฐานท่ีแสดง 
ถึงทักษะ/ประสบการณ ์
หรือความเช่ียวชาญใน 
วิชานั้นๆ 

 1 1 ชุด 

-ใช้กรณีเทียบ
โอนทักษะ/ 
ประสบการณ ์
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ 

               (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 

           คา่ธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

           หมายเหตุ ……………………. 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนท่าตะโกพิทยาคม 140 ม.13 ต.ดอนคา อ.ท่าตะโก 

    จ.นครสวรรค์ 60160 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 

    เลขที่ 105/30 ม.10 ต.วัดไทรย์ อ.เมืองนครสวรรค์ จ.นครสวรรค์ 60000 



    หมายเลขโทรศัพท์ 056-228846 / 056-228847 

    หมายเลขโทรสาร 056-220231 

    อีเมล์ saraban04308@obec.go.th 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

     ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอเทียบโอน 

      อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

      หมายเหตุ ……………………. 

 

 



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวง : ศึกษาธิการ   

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ------------------------------------------------- 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ   : กระทรวงศึกษาธิการ 

                              : โรงเรียนท่าตะโกพิทยาคม 

3. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ  ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) ระยะเวลาที่กำหนดตาม

กฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) .............. 

จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) .............. 

จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) .............. 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่องานอ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายออกนักเรียนของ

โรงเรียนในสังกัด สพฐ.  



11. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนท่าตะโกพิทยาคม 140 ม.13 ต.ดอนคา อ.ท่าตะโก จ.นครสวรรค์ 60160 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์ 

☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

☐ มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 

เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 

2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของ ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ 
คำขอและเอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง ฝ่ายวิชาการ 

2 การตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำเอกสาร หลักฐานประกอบการย้าย
ออก 
1.หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2.ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

2 วัน ฝ่ายวิชาการ 

3 การลงนามอนุญาต 
จัดทำหนังสือเอกสารเสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง ฝ่ายวิชาการ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา 

  



14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

     (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

     ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

     15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1   

1) แสดงหลักฐาน 
การเป็น 
ผู้ปกครองของ 
นักเรียนที่มาทำ 
เร่ืองย้าย 
2) รับรองสำเนา 
ถูกต้อง 

 

     15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 
แบบคำร้องขอย้ายออกต่อ
โรงเรียน (พฐ.19) 

 1  ฉบับ  

2 
เอกสารยืนยันการรับย้าย 

จากโรงเรียนปลายทาง 
 1  ฉบับ  

3 
เอกสารหลักฐานแสดงผล
การเรยีน (ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

4 
ใบรับรองเวลาเรียน และ 

คะแนนเก็บ หากย้าย 

ระหว่างภาคเรียน 
 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 
สมุดรายงานประจำตัว 

นักเรียน 
 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบนัทึกสขุภำพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
 



16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ 

               (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 

           คา่ธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

           หมายเหตุ ……………………. 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนท่าตะโกพิทยาคม 140 ม.13 ต.ดอนคา อ.ท่าตะโก 

    จ.นครสวรรค์ 60160 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 

    เลขที่ 105/30 ม.10 ต.วัดไทรย์ อ.เมืองนครสวรรค์ จ.นครสวรรค์ 60000 

    หมายเลขโทรศัพท์ 056-228846 / 056-228847 

    หมายเลขโทรสาร 056-220231 

    อีเมล์ saraban04308@obec.go.th 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

     ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอย้ายออก 

      อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

      หมายเหตุ ……………………. 

 

  



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวง : ศึกษาธิการ   

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ------------------------------------------------- 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ   : กระทรวงศึกษาธิการ 

                              : โรงเรียนท่าตะโกพิทยาคม 

3. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ  ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) ระยะเวลาที่กำหนดตาม

กฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) .............. 

จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) .............. 

จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) .............. 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่องานอ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานที่ของ

โรงเรียนสังกัด สพฐ  



11. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนท่าตะโกพิทยาคม 140 ม.13 ต.ดอนคา อ.ท่าตะโก จ.นครสวรรค์ 60160 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์ 

☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

☐ มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 

เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 

2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 

3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 

รำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 

4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทำนองเดียวกันใน

อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 

5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่ 

6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ 

ศีลธรรมอันดีตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่

นั้น 

7. การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการ

เรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง  



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของ ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ 
คำขอและเอกสารประกอบคำขอ 

15 นาที ฝ่ายอำนวยการ 

2 การแจ้งผลการพิจารณา 
พิจารณาและจัดทำหนังสือแจ้งผลการ 
พิจารณาเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 
ลงนาม 

2 วัน ฝ่ายอำนวยการ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

     (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

     ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

     15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1  

เอกสารต้อง
เหลืออายุเกิน 3 

เดือน ณ วันยื่น 

คำขอ 
2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1   

 

     15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

       
       
       

 



16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ 

               (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 

           คา่ธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  “ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน” 

           หมายเหตุ ……………………. 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนท่าตะโกพิทยาคม 140 ม.13 ต.ดอนคา อ.ท่าตะโก 

    จ.นครสวรรค์ 60160 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 

    เลขที่ 105/30 ม.10 ต.วัดไทรย์ อ.เมืองนครสวรรค์ จ.นครสวรรค์ 60000 

    หมายเลขโทรศัพท์ 056-228846 / 056-228847 

    หมายเลขโทรสาร 056-220231 

    อีเมล์ saraban04308@obec.go.th 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

     ชื่อเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน  

โรงเรียนอัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

      หมายเหตุ ……………………. 

 

  



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวง : ศึกษาธิการ   

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ------------------------------------------------- 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ   : กระทรวงศึกษาธิการ 

                              : โรงเรียนท่าตะโกพิทยาคม 

3. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช 2551 

3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

4) คำสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตาม

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

6) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา 

พ.ศ. 2547 ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ  ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 



8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) ระยะเวลาที่กำหนดตาม

กฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) .............. 

จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) .............. 

จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) .............. 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่องานอ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการ

ศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

11. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนท่าตะโกพิทยาคม 140 ม.13 ต.ดอนคา อ.ท่าตะโก จ.นครสวรรค์ 60160 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์ 

☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

☐ มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 

เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก

เอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการ

กำหนด 

2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความ

มายื่น 

3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 



ที ่ ขั้นตอน รายละเอียดของ ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ 
คำขอและเอกสารประกอบคำขอ 

30 นาที ฝ่ายวิชาการ 

2 กำรพิจำรณำ อนญุำต สืบคน้และตรวจสอบ เอกสำรตำมที่รอ้งขอ 2 วัน ฝ่ายวิชาการ 

3 กำรลงนำม อนญุำต 
จดัท ำใบแทนเอกสำร ทำงกำรศกึษำ/แจง้ผล 

กำรสืบคน้ และเสนอ ผูอ้ ำนวยกำรโรงเรียน 

ลงนำม 
1 วัน ฝ่ายวิชาการ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

     (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

     ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

     15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

-กรณีผูจ้บไป
แล้ว 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 

    

  



  15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ 
กรณีเอกสาร
สูญหาย 

2 แบบคำร้อง  1  ฉบับ  

3 
รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 
นิ้ว 

 2  ฉบับ 

สวมเชิ้ตขาว ไม่ 
สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่ชำรดุ  1  ฉบับ 
กรณีขอแทนใบ 
ชำรุด 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ 

               (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 

           คา่ธรรมเนียม 20 บาท 

           หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ปีค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนท่าตะโกพิทยาคม 140 ม.13 ต.ดอนคา อ.ท่าตะโก 

    จ.นครสวรรค์ 60160 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 

    เลขที่ 105/30 ม.10 ต.วัดไทรย์ อ.เมืองนครสวรรค์ จ.นครสวรรค์ 60000 

    หมายเลขโทรศัพท์ 056-228846 / 056-228847 

    หมายเลขโทรสาร 056-220231 

    อีเมล์ saraban04308@obec.go.th 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

  



18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

     หมายเหตุ ……………………. 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 



 
 



 
 

 



 
 

 



 


