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คํานํา 
 

 คู�มือฉบับน้ี จัดทําขึ้นเน่ืองด1วย  พระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ 
พ.ศ.2558  ได1กําหนดให1ทุกส�วนราชการ จัดทําคู�มือฉบับประชาชน โดยให1พิจารณากระบวนงานที่ต1องรบับริการเกี่ยวกับ
การอนุญาต การจดทะเบียนหรือการแจ1งที่มีกฎหมายหรือกฏกําหนดให1ต1องขออนุญาต จดทะเบียนหรือแจ1ง ก�อนจะ
ดําเนินการใด ซ่ึงทางโรงเรียนดงเจนวิทยาคม ได1ทําทําคู�มือตามกระบวนงานของโรงเรียนตามพระราชบัญญัต ิ       
กําหนดไว1  7  ด1าน คือ 

1. การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. การขอย1ายเข1าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
3. การย1ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
4. การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
5. การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
6. การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
7. การขอใช1อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

 เพื่อใช1สําหรับเป?นคู�มือสําหรับประชาชน  ให1สําหรับติดต�อและอํานวยความสะดวกให1กับประชาชน เม่ือมาติดต�อ
ราชการกับทางโรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
 
 

                   
 (นายสุเมธ เจตป�ยะวัฒน�) 
 ผู1อํานวยการโรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
 20   กรกฏาคม  2558 
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สารบัญ 

ที่ หน1า 

1. การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 3 
2. การขอย1ายเข1าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 8 
3. การย1ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 12 
4. การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 16 
5. การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 20 
6. การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 24 
7. การขอใช1อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 28 
 
 

......................................................................... 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน�วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส�วนของการสร1างกระบวนงาน 
1.  ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน�วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนดงเจนวิทยาคม สพม .เขต 36 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน�วยงานเดียว 
4. หมวดหมู�ของงานบริการ การข้ึนทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให1อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข1อง  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ�และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนสังกัด

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสําคัญด�านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนที่ให1บริการ ☐ ส�วนกลาง ☐ ส�วนภูมิภาค ☐ ท�องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส�วนกลางท่ีตั้งอยู�ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส�วนกลางที่ต้ังอยู�ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต�างประเทศ 

8. กฎหมายข1อบังคับ/ข1อตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข1อบังคับ)       
ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนสังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข1อกําหนด ฯลฯ 120  หน�วยเวลา วัน 
9. ข1อมูลสถิติ  
 จํานวนเฉลี่ยต�อเดือน  (ใส�เป?นตัวเลข)   
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด (ใส�เป?นตัวเลข) 0  
 จํานวนคําขอที่น1อยที่สุด (ใส�เป?นตัวเลข) 0 
 

 ส�วนของคู�มือประชาชน 
10. ชื่ออ1างอิงของคู�มือประชาชน (เพ่ือใช1ในระบบจัดการข1อมูลเท�าน้ัน) การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
11. *ช�องทางการให1บริการ  

1) ติดต�อด�วยตนเอง ณ สถานที่ให�บริการ 
สถานที่ให1บริการ โรงเรียนดงเจนวิทยาคม เลขท่ี 294 หมู� 13 บ�านกว�าน ตําบลดงเจน อําเภอภูกามยาว จังหวัดพะเยา 
56000. โทรศัพท� 0 5442 2776 โทรสาร 0 5442 2775    

  ระยะเวลาเปIดให1บริการ ☐ เป�ดให�บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วันจันทร� ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร� 
 ☒ วันเสาร� ☒ วันอาทิตย� 
 ☒ ไม�เว�นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 
 



5  |  ห น� า  

  เวลาเปIดรับคําขอ เวลาเป�ดรับคําขอ  08.30     
     เวลาป�ดรับคําขอ  16.30 
  หมายเหต:ุ โรงเรียนกําหนดเวลาเป�ด-ป�ดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑK วิธีการ เงื่อนไข (ถ1ามี) 

1) หลักเกณฑ�การรับนักเรียนเปLนไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เร่ืองการรับนักเรียนในแต�ละปMการศึกษา  
2) ระยะเวลาการให�บริการรวมท่ีกําหนดในคู�มือ เร่ิมนับเม่ือได�ตรวจสอบเอกสารถูกต�อง ครบถ�วนแล�ว 

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

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส�วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให1บริการ 

หน�วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทําการ 

เดอืน ปM) 

ส�วนงาน / หน�วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช�องให1เลือกกระทรวง และ
ช�องให1เลือก กรม/กลุ�มงาน) 

หมายเหต ุ

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 1 วัน 

สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียน
ดงเจนวิทยาคม สพม เขต.36 

 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 
1 วัน 

สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียน
ดงเจนวิทยาคม สพม เขต.36 

 

3 
การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 
1 วัน 

สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียน
ดงเจนวิทยาคม สพม เขต.36 

 

4 
การแจ�งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 
1 วัน 

สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียน
ดงเจนวิทยาคม สพม เขต.36 

 

5 

การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน 

1 วัน 

สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียน
ดงเจนวิทยาคม สพม เขต.36 

ช�วงเวลาระหว�าง
ขั้นตอน 1-5 
เปLนไปตาม
ประกาศโรงเรียน 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 120 หน�วยเวลา  วัน 
งานบริการน้ี ผ�านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล1ว  
☐ ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล1ว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน       หน�วยของเวลา  วัน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช�องให1เลือก
กระทรวง และช�องให1เลือก 

กรม/กลุ�มงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหต ุ

1 สําเนาทะเบียนบ�าน กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -ใช�ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสําเนา
ถูกต�อง 

2 ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปล่ียน
ชื่อ-สกุล 
-ใช�ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสําเนา
ถูกต�อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับก�อน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใช�ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสําเนา
ถูกต�อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนบัเอกสาร  หมายเหต ุ

 หลักฐานการสมัคร      
1 ใบสมัคร (หลักฐานใช�ในวัน

สมัคร) 
 1 Click here to enter 

text. ชุด -หลักฐานใช�ในวันสมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
หรือ ใบรับรองผลการเรียน
(หลักฐานใช�ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสําเนาถูกต�อง 

3 ใบรับรองการเปLนนักเรียน 
(หลักฐานใช�ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสําเนาถูกต�อง 

4 รูปถ�ายป_จจุบัน ขนาด  1 น้ิว 
(หลักฐานใช�ในวันสมัคร)  

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบตัว)  1  ชุด -หลักฐานใช�ในวันมอบตัว 
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ที ่ รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนบัเอกสาร  หมายเหต ุ

 หลักฐานการสมัคร      
6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

(หลักฐานการมอบตัว) 
 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช�ในวันมอบตัว 

-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสําเนาถูกต�อง 

 
15. ค�าธรรมเนียม 

รายละเอียดค�าธรรมเนียม Click here to enter text. 
ร1อยละ ☐ ใช�หน�วยค�าธรรมเนียมแบบร�อยละ (หากคิดค�าธรรมเนียมเปLนร�อยละให�เลือกท่ีช�องน้ี) 

ค�าธรรมเนียม (บาท/ร1อยละ)  Click here to enter text. 
หมายเหต ุ มีค�าใช�จ�ายอ่ืนในการมอบตัวเปLนไปตามประกาศของโรงเรียน 
 

16. *ช�องทางการร1องเรียน 
1) ร�องเรียนด�วยตนเอง / ไปรษณีย� ที่ โรงเรียนดงเจนวิทยาคม เลขท่ี 294 หมู� 13 บ�านกว�าน ตาํบลดงเจน อําเภอภูกาม

ยาว จังหวัดพะเยา 56000. โทรศัพท� 0 5442 2776 โทรสาร 0 5442 2775    
2) ร�องเรียนด�วยตนเอง / ไปรษณีย� ที่ สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 36 (เชียงราย -พะเยา(   1115/23 

ถ .ไกรสรสิทธิ์ ต.เวียง อ.เมืองเชียงราย    จ .เชียงราย 57000   โทรศัพท� 0-5360-1451         โทรสาร 0-5360-
1450 

3) เว็บไซท� www.dongjen.ac.th 
4) สายด�วนกระทรวงศึกษาธกิาร โทร 1579 

หมายเหตุ  Click here to enter text. 
 
17. *ตัวอย�างแบบฟอรKม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ1ามี)  

ชื่อเอกสาร       
อัพโหลดไฟล�เอกสาร  ☐ ใช�ลิงค�ไฟล�เอกสาร (หากต�องการระบุเปLนลิงค�ให�คลิกเลือกช�องน้ี) 
(ในระบบมีให�คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล�เอกสารตัวอย�าง) 
หมายเหตุ Click here to enter text. 

 
18. หมายเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล�ว หากเด็กคนใดไม�มีท่ีเรียนให�ไปยื่นเรื่องที่สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามระยะเวลา
ที่สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาน้ันๆ กําหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การขอย1ายเข1าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน�วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส�วนของการสร1างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอย�ายเข�าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน�วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนดงเจนวิทยาคม สพม .เขต 36 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน�วยงานเดียว 
4. หมวดหมู�ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให1อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข1อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ�และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส�งเด็กเข�าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความสําคัญด�านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พ้ืนที่ให1บริการ ☐ ส�วนกลาง ☐ ส�วนภูมิภาค ☐ ท�องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส�วนกลางที่ตั้งอยู�ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส�วนกลางที่ต้ังอยู�ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
 ☐ ต�างประเทศ 

8. กฎหมายข1อบังคับ/ข1อตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข1อบังคับ) - 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข1อกําหนด ฯลฯ       หน�วยเวลา       

 
9. ข1อมูลสถิติ  
 จํานวนเฉลี่ยต�อเดือน  (ใส�เป?นตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด (ใส�เป?นตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอที่น1อยที่สุด (ใส�เป?นตัวเลข) 0 
 
 ส�วนของคู�มือประชาชน 
10. ชื่ออ1างอิงของคู�มือประชาชน (เพ่ือใช1ในระบบจัดการข1อมูลเท�าน้ัน) การขอย�ายเข�าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ช�องทางการให1บริการ  

2) ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
สถานที่ให1บริการ โรงเรียนดงเจนวิทยาคม เลขท่ี 294 หมู� 13 บ�านกว�าน ตําบลดงเจน อําเภอภกูามยาว จังหวัดพะเยา 56000. 
โทรศัพท� 0 5442 2776 โทรสาร 0 5442 2775    

  ระยะเวลาเปIดให1บริการ ☐ เป�ดให�บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 ☒ วันจันทร� ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร� 
 ☐ วันเสาร� ☐ วันอาทิตย� 
 ☐ ไม�เว�นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปIดรับคําขอ เวลาเป�ดรับคําขอ  08.30    
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     เวลาป�ดรับคําขอ  16.30  
  หมายเหต:ุ ยกเว�นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกําหนดเวลาเป�ด-ป�ดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑK วิธีการ เงื่อนไข ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ1ามี) 

1.  ให�ผู�ปกครองแจ�งความจํานงการย�ายเข�าเรียน 
2.  โรงเรียนพิจารณาการรับย�ายเบื้องต�นก�อนรับคําขอจากเหตุผล ความต�องการและความจําเปLนของนักเรียนและ

ผู�ปกครองที่สอดคล�องกับ 
  2.1 วัตถุประสงค�ของโรงเรียน 

2.2 จํานวนนักเรียนต�อห�องเรียน 
  2.3 แผนการเรียน  
                          ฯลฯ 

3. ให�ผู�ปกครองยื่นเอกสารการส�งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เม่ือได�รับย�ายจากโรงเรียน 
4. ระยะเวลาการให�บริการรวมที่กําหนดในคู�มือ เร่ิมนับเม่ือได�ตรวจสอบเอกสารถูกต�อง ครบถ�วนแล�ว 
 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส�วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให1บริการ 

หน�วยเวลา  
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ปM) 

ส�วนงาน / หน�วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช�องให1เลือก
กระทรวง และช�องให1เลือก 

กรม/กลุ�มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต�อง ครบถ�วนของ  
คําขอและเอกสาร
ประกอบคําขอ 
 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
สพม เขต.36 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของ
ผู�เรียน 

1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
สพม เขต.36 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทําหนังสือและ
เสนอผู�อํานวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
สพม เขต.36 

 

4 การแจ�งผลการ
พิจารณา 

ดําเนินการมอบตัว 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
สพม เขต.36 

ข้ันตอนน้ีไม�นับ
เวลาต�อเนื่องจาก
ข้ันตอนท่ี 1-3 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 หน�วยเวลา  วัน 
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14. งานบริการน้ี ผ�านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล1ว  
☐ ผ�านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล1ว  
(หากผ�านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล1วให1เลือกที่ช�องน้ีด1วย) 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส�วนงาน / หน�วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช�องให1เลือก
กระทรวง และช�องให1
เลือก กรม/กลุ�มงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  

(ฉบบั หรือ 
ชุด) 

หมายเหต ุ

1 

บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของ
นักเรียน (ย่ืน
วันมอบตัว) 
2) รับรอง

สําเนาถูกต�อง 

2 

บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ
ผู�ปกครอง 
2) รับรอง
สําเนาถูกต�อง 

3 สําเนาทะเบียนบ�าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของ
นักเรียน (ยื่น
วันมอบตัว) 
2) รับรอง
สําเนาถูกต�อง 

4 สําเนาทะเบียนบ�าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ
ผู�ปกครอง 
2) รับรอง
สําเนาถูกต�อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา หน�วยนับเอกสาร  หมายเหต ุ

1 แบบคําร�องขอย�ายเข�าเรียน          1  ฉบับ  
2 เอกสารหลักฐานแสดงผล

การเรียน (ปพ.1) 
 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย�ายระหว�าง
ภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจําตัว
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ�ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ�ามี 
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ที ่ รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา หน�วยนับเอกสาร  หมายเหต ุ

6 คําอธิบายรายวชิาเพ่ิมเติม  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ�ามี 
8 เอกสารส�งตัวจากโรงเรียน

เดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ 
แบบ บค. 20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับย�าย 

9 รูปถ�ายป_จจุบัน ขนาด  1 น้ิว  2  ฉบับ -หลักฐานใช�ในวัน
มอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใช�ในวัน
มอบตัว 

 
16. ค�าธรรมเนียม 

รายละเอียดค�าธรรมเนียม  
ร1อยละ ☐ ใช�หน�วยค�าธรรมเนียมแบบร�อยละ (หากคิดค�าธรรมเนียมเปLนร�อยละให�เลือกที่ช�องนี้) 
ค�าธรรมเนียม (บาท/ร1อยละ)   
หมายเหตุ มีค�าใช�จ�ายอ่ืนในการมอบตัวเปLนไปตามประกาศของโรงเรียน 

 
17. *ช�องทางการร1องเรียน 

1) ร�องเรียนด�วยตนเอง / ไปรษณีย� ที่โรงเรียนดงเจนวิทยาคม เลขท่ี 294 หมู� 13 บ�านกว�าน ตาํบลดงเจน อําเภอภู
กามยาว จังหวัดพะเยา 56000. โทรศัพท� 0 5442 2776 โทรสาร 0 5442 2775 
2) ร�องเรียนด�วยตนเอง / ไปรษณีย� ที่สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 36 (เชียงราย -พะเยา(   
1115/23 ถ .ไกรสรสิทธิ์ ต.เวียง อ.เมืองเชียงราย    จ .เชียงราย 57000   โทรศัพท� 0-5360-1451         
โทรสาร 0-5360-1450 
4) สายด�วนกระทรวงศึกษาธกิาร โทร 1579 

           หมายเหตุ   
 
18. *ตัวอย�างแบบฟอรKม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ1ามี) 

ชื่อเอกสาร แบบคําร�องขอย�าย  
อัพโหลดไฟล�เอกสาร  ☐ ใช�ลิงค�ไฟล�เอกสาร (หากต�องการระบุเปLนลิงค�ให�คลิกเลือกช�องน้ี) 
(ในระบบมีให�คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล�เอกสารตัวอย�าง) 
หมายเหตุ  

 
19. หมายเหตุ 

 

 
 
  



1 2  |  ห น� า  

คู�มือสําหรับประชาชน: การขอย1ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน�วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส�วนของการสร1างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอย�ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน�วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนดงเจนวิทยาคม สพม .เขต 36 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน�วยงานเดียว 
4. หมวดหมู�ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให1อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข1อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ�และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส�งเด็กเข�าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสําคัญด�านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนที่ให1บริการ ☐ ส�วนกลาง ☐ ส�วนภูมิภาค ☐ ท�องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส�วนกลางท่ีตั้งอยู�ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส�วนกลางที่ต้ังอยู�ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต�างประเทศ 

8. กฎหมายข1อบังคับ/ข1อตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข1อบังคับ)       
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข1อกําหนด ฯลฯ       หน�วยเวลา       

 

9. ข1อมูลสถิติ <<< โรงเรียนเป?นคนกรอก 
 จํานวนเฉลี่ยต�อเดือน  (ใส�เป?นตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด (ใส�เป?นตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอที่น1อยที่สุด (ใส�เป?นตัวเลข) 0 
 
 ส�วนของคู�มือประชาชน 

10. ชื่ออ1างอิงของคู�มือประชาชน (เพ่ือใช1ในระบบจัดการข1อมูลเท�าน้ัน)  การย�ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด 
สพฐ. 

11. *ช�องทางการให1บริการ  
3) ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 

สถานที่ให1บริการ โรงเรียนดงเจนวิทยาคม เลขท่ี 294 หมู� 13 บ�านกว�าน ตําบลดงเจน อําเภอภูกามยาว จังหวัดพะเยา 
56000. โทรศัพท� 0 5442 2776 โทรสาร 0 5442 2775  

  ระยะเวลาเปIดให1บริการ ☐ เป�ดให�บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วันจันทร� ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร� 
 ☐ วันเสาร� ☐ วันอาทิตย� 
 ☐ ไม�เว�นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปIดรับคําขอ เวลาเป�ดรับคําขอ  08.30    
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     เวลาป�ดรับคําขอ  16.30 
     (ในระบบจะให�เลือกเปLนตัวเลขเวลาเป�ด (ก่ีโมง) ถึง เวลาป�ด (ก่ีโมง) 

  หมายเหต:ุ ยกเว�นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกําหนดเวลาเป�ด-ป�ดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑK วิธีการ เงื่อนไข  ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ1ามี) 
1. ให�ผู�ปกครองยื่นคําร�องขอย�ายออกต�อโรงเรียน  
2. โรงเรียนแจ�งผลการพิจารณา และจัดทําหนังสือส�งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
3. ระยะเวลาการให�บริการรวมที่กําหนดในคู�มือ เร่ิมนับเม่ือได�ตรวจสอบเอกสารถูกต�อง ครบถ�วนแล�ว 

 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส�วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให1บริการ 

หน�วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ปM) 

ส�วนงาน / หน�วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช�องให1เลือก
กระทรวง และช�องให1เลือก 

กรม/กลุ�มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต�อง ครบถ�วนของ  
คําขอและเอกสาร
ประกอบคําขอ 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
สพม เขต.36 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทําเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการย�ายออก 
1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจําตัว
นักเรียน (ถ�ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ�ามี) 

2 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
สพม เขต.36 

 

3 

การลงนาม
อนุญาต 

จัดทําหนังสือ เอกสาร
เสนอผู�อํานวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
สพม เขต.36 

 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 หน�วยเวลา  วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ�านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล1ว  
☐ ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล1ว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน�วยของเวลา   
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช�องให1เลือก
กระทรวง และช�องให1เลือก 

กรม/กลุ�มงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมายเหต ุ

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน
การเปLน
ผู�ปกครองของ
นักเรียนท่ีมาทํา
เร่ืองย�าย 
2) รับรองสําเนา
ถูกต�อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเติม 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 
แบบคําร�องขอย�ายออก
ต�อโรงเรียน   (พฐ.19)      

 1  ฉบับ  

2 
เอกสารยืนยันการรับย�าย
จากโรงเรียนปลายทาง  

 1       ฉบับ  

3 
เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน (ปพ.
1)                                               

 1  ฉบับ  

4 
ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย�าย
ระหว�างภาคเรียน                           

 1  ฉบับ ถ�ามี 

5 
สมุดรายงานประจาํตัว
นักเรียน  

 1  ฉบับ ถ�ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ    1  ฉบับ ถ�ามี 
 

16. ค�าธรรมเนียม 
รายละเอียดค�าธรรมเนียม Click here to enter text. 
ร1อยละ ☐ ใช�หน�วยค�าธรรมเนียมแบบร�อยละ (หากคิดค�าธรรมเนียมเปLนร�อยละให�เลือกท่ีช�องน้ี) 

ค�าธรรมเนียม (บาท/ร1อยละ)   
หมายเหต ุ  
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17. *ช�องทางการร1องเรียน 
1) ร�องเรียนด�วยตนเอง / ไปรษณีย� ที่โรงเรียนดงเจนวิทยาคม เลขท่ี 294 หมู� 13 บ�านกว�าน ตาํบลดงเจน อําเภอภูกาม

ยาว จังหวัดพะเยา 56000. โทรศัพท� 0 5442 2776 โทรสาร 0 5442 2775 
2) ร�องเรียนด�วยตนเอง / ไปรษณีย� ที่สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 36 (เชียงราย -พะเยา(   1115/23 ถ.

ไกรสรสิทธิ์ ต.เวียง อ.เมืองเชียงราย    จ .เชียงราย 57000   โทรศัพท� 0-5360-1451         โทรสาร 0-5360-
1450 

3) สายด�วนกระทรวงศึกษาธกิาร โทร 1579 
        หมายเหตุ   
 
18. *ตัวอย�างแบบฟอรKม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ1ามี) 

ชื่อเอกสาร แบบคําร�องขอย�าย  
อัพโหลดไฟล�เอกสาร  ☐ ใช�ลิงค�ไฟล�เอกสาร (หากต�องการระบุเปLนลิงค�ให�คลิกเลือกช�องน้ี) 
(ในระบบมีให�คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล�เอกสารตัวอย�าง) 
หมายเหตุ  

 
19. หมายเหตุ 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน�วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส�วนของการสร1างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน�วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนดงเจนวิทยาคม สพม .เขต 36 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน�วยงานเดียว 
4. หมวดหมู�ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให1อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข1อง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ�และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส�งเด็กเข�าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสําคัญด�านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนที่ให1บริการ ☐ ส�วนกลาง ☐ ส�วนภูมิภาค ☐ ท�องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส�วนกลางท่ีตั้งอยู�ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส�วนกลางที่ต้ังอยู�ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต�างประเทศ 

8. กฎหมายข1อบังคับ/ข1อตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข1อบังคับ)  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข1อกําหนด ฯลฯ  หน�วยเวลา  

 

9. ข1อมูลสถิติ  
 จํานวนเฉลี่ยต�อเดือน  (ใส�เป?นตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด (ใส�เป?นตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอที่น1อยที่สุด (ใส�เป?นตัวเลข) 0 
ส�วนของคู�มือประชาชน 
10. ชื่ออ1างอิงของคู�มือประชาชน (เพ่ือใช1ในระบบจัดการข1อมูลเท�าน้ัน) การขอลาออก  
11. *ช�องทางการให1บริการ  

4) ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
สถานที่ให1บริการ โรงเรียนดงเจนวิทยาคม เลขท่ี 294 หมู� 13 บ�านกว�าน ตําบลดงเจน อําเภอภูกามยาว จังหวัดพะเยา 
56000. โทรศัพท� 0 5442 2776 โทรสาร 0 5442 2775     

  ระยะเวลาเปIดให1บริการ ☐ เป�ดให�บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วันจันทร� ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร� 
 ☐ วันเสาร� ☐ วันอาทิตย� 
 ☐ ไม�เว�นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปIดรับคําขอ เวลาเป�ดรับคําขอ  08.30    
     เวลาป�ดรับคําขอ  16.30 
  หมายเหต:ุ ยกเว�นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกําหนดเวลาเป�ด-ป�ดตามบริบทของโรงเรียน 
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12. หลักเกณฑK วิธีการ เงื่อนไข ในการย่ืนคําขอและพิจารณาอนุญาต (ถ1ามี) 
การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ�และเง่ือนไข ดังน้ี  

           1. นักเรียนที่ลาออกต�องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย�างเข�าปMที่ 16   
           2. กรณียังไม�จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ํากว�า 16 ปM ต�องเปLนการลาออกเพื่อเปลี่ยนรูปแบบการศึกษาเท�าน้ัน 
 3. ระยะเวลาการให�บริการรวมที่กําหนดในคู�มือ เร่ิมนับเม่ือได�ตรวจสอบเอกสารถูกต�อง ครบถ�วนแล�ว 
 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส�วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให1บริการ 

หน�วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ปM) 

ส�วนงาน / หน�วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช�องให1เลือกกระทรวง 
และช�องให1เลือก กรม/กลุ�มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต�อง ครบถ�วนของคํา
ร�องและเอกสาร
ประกอบคําร�อง 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
สพม เขต.36 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของนักเรียนและจัดทํา
เอกสารหลักฐาน
ประกอบการลาออก 
1. หลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ      
3.สมุดรายงานประจาํ 
ตัวนักเรียน (ถ�ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ�ามี) 

2 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
สพม เขต.36 

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดทําหนังสือเสนอ
ผู�อํานวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
สพม เขต.36 

 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 หน�วยเวลา  วัน 
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14. งานบริการน้ี ผ�านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล1ว  
☐ ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล1ว  
(หากผ�านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแล1วให1เลือกที่ช�องนี้ด1วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน       หน�วยของเวลา  วัน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช�องให1เลือก
กระทรวง และช�องให1เลือก 

กรม/กลุ�มงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมายเหต ุ

1 
บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง  

กระทรวงมหาดไทย 
 1 ฉบับ รับรองสําเนา

ถูกต�อง 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช�องให1
เลือกกระทรวง และ
ช�องให1เลอืก กรม/

กลุ�มงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา หน�วยนับเอกสาร  หมายเหต ุ

1 ใบคําร�องขอลาออก  1  ฉบับ  
2 รูปถ�าย 1 นิ้ว  2  ฉบับ  

 
16. ค�าธรรมเนียม 

รายละเอียดค�าธรรมเนียม  
ร1อยละ ☐ ใช�หน�วยค�าธรรมเนียมแบบร�อยละ (หากคิดค�าธรรมเนียมเปLนร�อยละให�เลือกท่ีช�องน้ี) 

ค�าธรรมเนียม (บาท/ร1อยละ)   
หมายเหต ุ  

17. *ช�องทางการร1องเรียน 
1) ร�องเรียนด�วยตนเอง / ไปรษณีย� ที่โรงเรียนดงเจนวิทยาคม เลขท่ี 294 หมู� 13 บ�านกว�าน ตาํบลดงเจน อําเภอภูกาม

ยาว จังหวัดพะเยา 56000. โทรศัพท� 0 5442 2776 โทรสาร 0 5442 2775 
2) ร�องเรียนด�วยตนเอง / ไปรษณีย� ที่สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 36 (เชียงราย -พะเยา(   1115/23 ถ.

ไกรสรสิทธิ์ ต.เวียง อ.เมืองเชียงราย    จ .เชียงราย 57000   โทรศัพท� 0-5360-1451         โทรสาร 0-5360-
1450 

3) สายด�วนกระทรวงศึกษาธกิาร โทร 1579 
 หมายเหตุ   
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18. *ตัวอย�างแบบฟอรKม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ1ามี) 
ชื่อเอกสาร คําร�องขอลาออกจากการเปLนนักเรียน 
อัพโหลดไฟล�เอกสาร  ☐ ใช�ลิงค�ไฟล�เอกสาร (หากต�องการระบุเปLนลิงค�ให�คลิกเลือกช�องน้ี) 
(ในระบบมีให�คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล�เอกสารตัวอย�าง) 
หมายเหตุ  

 
19. หมายเหตุ 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน�วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส�วนของการสร1างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน�วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนดงเจนวิทยาคม สพม .เขต 36 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน�วยงานเดียว 
4. หมวดหมู�ของงานบริการ การอนุมัติ 
5. กฎหมายที่ให1อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข1อง   

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ�และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพื้นฐาน และการศึกษาระดับต่ํา

กว�าปริญญา 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสําคัญด�านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนที่ให1บริการ ☐ ส�วนกลาง ☐ ส�วนภูมิภาค ☐ ท�องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส�วนกลางท่ีตั้งอยู�ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส�วนกลางที่ต้ังอยู�ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต�างประเทศ 

8. กฎหมายข1อบังคับ/ข1อตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข1อบังคับ) -  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข1อกําหนด ฯลฯ 0 หน�วยเวลา วัน 

 

9. ข1อมูลสถิติ  
 จํานวนเฉลี่ยต�อเดือน  (ใส�เป?นตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด (ใส�เป?นตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอที่น1อยที่สุด (ใส�เป?นตัวเลข) 0 
 
 ส�วนของคู�มือประชาชน 

10. ชื่ออ1างอิงของคู�มือประชาชน (เพ่ือใช1ในระบบจัดการข1อมูลเท�าน้ัน) การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนใน
โรงเรียนสังกัด สพฐ.  

11. *ช�องทางการให1บริการ  
5) ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 

สถานที่ให1บริการ โรงเรียนดงเจนวิทยาคม เลขท่ี 294 หมู� 13 บ�านกว�าน ตําบลดงเจน อําเภอภูกามยาว จังหวัดพะเยา 
56000. โทรศัพท� 0 5442 2776 โทรสาร 0 5442 2775 

  ระยะเวลาเปIดให1บริการ ☐ เป�ดให�บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วันจันทร� ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร� 
 ☐ วันเสาร� ☐ วันอาทิตย� 
 ☐ ไม�เว�นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเที่ยง 
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 เวลาเปIดรับคําขอ เวลาเป�ดรับคําขอ  08.30    
     เวลาป�ดรับคําขอ  16.30 
     (ในระบบจะให�เลือกเปLนตัวเลขเวลาเป�ด (ก่ีโมง) ถึง เวลาป�ด (ก่ีโมง) 

  หมายเหต:ุ โรงเรียนกําหนดเวลาเป�ด-ป�ดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑK วิธีการ เงื่อนไข 
     หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. แต�งตั้งคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอ่ืนหรือประเมินจากความรู� ความสามารถ ทักษะ หรือประสบกา
รณ�ของผู�เรียนด�วยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไม�ซับซ�อน ทั้งน้ีให�คํานึงถึงประโยชน�ของผู�เทียบโอนผลการเรียน 
เปLนสําคัญ 
     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต�อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรท่ีอยู�ในระดับเดียวกัน 
     แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. การเทียบโอนผลการเรียนให�พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจดัหลักสูตร และสาระการเรียนรู�  
ซ่ึงมีความแตกต�างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ�และวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 
     2. ช�วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได �2 กรณีดังนี้ 
             กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดข้ึนจากสภาพการณ�ต�างๆ ได�แก� การย�ายสถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบ
การศึกษา การย�ายหลักสูตร 
                    ให�ดําเนินการในช�วงก�อนเป�ดภาคเรียนแรกหรือต�นภาคเรียนแรกท่ีสถานศึกษารับผู�ขอเทียบโอนเปLนนักเรียน/
นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ท้ังนี้สถานศึกษาควรดาํเนินการเทียบโอนผลการเรียนให�แล�วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน  ถ�
ามีเหตุจําเปLนผู�ขอเทียบโอนไม�สามารถขอเทียบโอนได�ภายในช�วงเวลาที่กําหนด ให�อยู�ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
             กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรู�ทักษะ หรือประสบการณ�จากแหล�งเรียนรู�อ่ืนๆ เช�น สถานประกอบการ สถาน
ประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝjกอบรมวิชาชีพ บ�านเรียน (Home School) ฯลฯ 
                    ให�ดําเนินการต�นภาคเรียนหรือก�อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/หมวดวิชา 
จํานวนหน�วยกิต/หน�วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมท้ังกรณีของผู�กําลังเรียนและประสงค�จะไปศึกษา
จากแหล�งเรียนรู�อ่ืนๆ ซ่ึงจะต�องได�รับอนุญาตจากหัวหน�าสถานศึกษาก�อน 
        3. การกําหนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอน ให�อยู�ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดยพิจารณาบน 
พื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต�อเหตุการณ�และสอดคล�องกับการเปลี่ยนแปลงในโลกป_จจุบัน 
       4. การพิจารณาให�ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได�จากการเทียบโอนผลการเรียนให�ผลการเรียนตามหลักฐานเดิมท่ี
ปรากฏหรือให�ผลการเรียนใหม�ที่ได�จากการประเมินด�วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 
      5. นักเรียนที่ได�รับการเทียบโอนผลการเรียนต�องศึกษาต�อเนื่องในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน อย�างน�อย 1 ภาคเรียน 
      6. การจบหลักสูตรของผู�ขอเทียบโอน การให�หน�วยกิต/หน�วยการเรียนให�เปLนไปตามเกณฑ�การจบหลักสูตรของ
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนด 
      7. การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนที่เข�าร�วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในต�างประเทศเปLนเวลา 1 
ปMการศึกษา ให�ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการได�มีประกาศกําหนดไว�แล�ว 
     8. การเทียบโอนผลการเรียนเข�าสู�หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให�ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบโอนผลการ
เรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได�มีระเบียบ/คําสั่งกําหนดไว�แล�ว 
 
     9. สถานศึกษาเปLนผู�จัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เก่ียวข�องกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการเทียบโอน
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ไว�เปLนหลักฐาน และออกใบแจ�งผลการเทียบโอนให�แก�ผู�ยื่นความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวข�องกับ 
การเทียบโอน พร�อมท้ังจัดทําทะเบียนผู�ขอเทียบโอนผลการเรียนไว�เพื่อการอ�างอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกข�อมูล 
การเทียบโอนไว�ในช�องหมายเหตุโดยไม�ต�องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผล 
การเรียนจากแหล�งเรียนรู�เดิมท่ีนํามาขอเทียบโอนไว�ด�วยกัน 
    10. ผู�ท่ีประสงค�จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต�องสมัครเข�าเปLนนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนผลการเรียน 
ทั้งนี้ ระยะเวลาให�บริการเร่ิมนับเม่ือเอกสารถูกต�อง ครบถ�วน 
 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส�วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให1บริการ 

หน�วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ปM) 

ส�วนงาน / หน�วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช�องให1เลือก
กระทรวง และช�องให1เลือก 

กรม/กลุ�มงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต�อง ครบถ�วนของคํา
ร�องและเอกสาร
ประกอบคําร�อง 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
สพม เขต.36 

 
 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการ
พิจารณาการขอเทียบ
โอนผลการเรียน 

5 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
สพม เขต.36 

 

3 

การแจ�งผล
การพิจารณา 

จัดทําหนังสือแจ�งผล
การขอเทียบโอนผล
การเรียนและเสนอ
ผู�อํานวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
สพม เขต.36 

 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 หน�วยเวลา  วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ�านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล1ว  
☐ ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล1ว  
(หากผ�านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแล1วให1เลือกที่ช�องนี้ด1วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน�วยของเวลา   
 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานภาครัฐ   
  -ไม�มี- 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 ระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)   

 1 1 ชุด -ใช�กรณีเทียบโอนความรู� 
-รับรองสําเนาถูกต�อง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใช�กรณีเทียบโอนความรู� 
-รับรองสําเนาถูกต�อง 

3 คําอธิบายรายวชิา  1 1 ชุด -ใช�กรณีเทียบโอนความรู� 
-รับรองสําเนาถูกต�อง 

4 เอกสาร/หลักฐานท่ีแสดง
ถึงทักษะ/ประสบการณ�
หรือความเชี่ยวชาญใน
วิชาน้ันๆ 

 1 1 ชุด -ใช�กรณีเทียบโอนทักษะ/
ประสบการณ� 
-รับรองสําเนาถูกต�อง 

 
16. ค�าธรรมเนียม 

รายละเอียดค�าธรรมเนียม  
ร1อยละ ☐ ใช�หน�วยค�าธรรมเนียมแบบร�อยละ (หากคิดค�าธรรมเนียมเปLนร�อยละให�เลือกท่ีช�องน้ี) 

ค�าธรรมเนียม (บาท/ร1อยละ)   
หมายเหต ุ  

 
17. *ช�องทางการร1องเรียน 

1) ร�องเรียนด�วยตนเอง / ไปรษณีย� ที่โรงเรียนดงเจนวิทยาคม เลขท่ี 294 หมู� 13 บ�านกว�าน ตาํบลดงเจน อําเภอภู
กามยาว จังหวัดพะเยา 56000. โทรศัพท� 0 5442 2776 โทรสาร 0 5442 2775 

2) ร�องเรียนด�วยตนเอง / ไปรษณีย� ที่สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 36 (เชียงราย -พะเยา(   
1115/23 ถ .ไกรสรสิทธิ์ ต.เวียง อ.เมืองเชียงราย    จ .เชียงราย 57000   โทรศัพท� 0-5360-1451         
โทรสาร 0-5360-1450 

3) สายด�วนกระทรวงศึกษาธกิาร โทร 1579 
หมายเหตุ   

 
18. *ตัวอย�างแบบฟอรKม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ1ามี) 

ชื่อเอกสาร  
อัพโหลดไฟล�เอกสาร  ☐ ใช�ลิงค�ไฟล�เอกสาร (หากต�องการระบุเปLนลิงค�ให�คลิกเลือกช�องน้ี) 
(ในระบบมีให�คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล�เอกสารตัวอย�าง) 
หมายเหตุ  

 
19. หมายเหตุ 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน�วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส�วนของการสร1างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน�วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนดงเจนวิทยาคม สพม .เขต 36 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน�วยงานเดียว 
4. หมวดหมู�ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให1อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข1อง   

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ�และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550   
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู�ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
3) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
4) คําสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เร่ือง การจัดทําประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
5) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผู�สาํเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
6) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให�ใช�หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวันท่ี 11 

กรกฎาคม 51 
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว�าด�วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู�ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก�ไขเพิ่มเติม (ข�อ 61) 

 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสําคัญด�านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนที่ให1บริการ ☐ ส�วนกลาง ☐ ส�วนภูมิภาค ☐ ท�องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส�วนกลางท่ีตั้งอยู�ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส�วนกลางที่ต้ังอยู�ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต�างประเทศ 

8. กฎหมายข1อบังคับ/ข1อตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข1อบังคับ)  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข1อกําหนด ฯลฯ  หน�วยเวลา  

 

9. ข1อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต�อเดือน  (ใส�เป?นตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด (ใส�เป?นตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอที่น1อยที่สุด (ใส�เป?นตัวเลข) 0 
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ส�วนของคู�มือประชาชน 
10. ชื่ออ1างอิงของคู�มือประชาชน (เพ่ือใช1ในระบบจัดการข1อมูลเท�าน้ัน) การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของ

โรงเรียนสังกัด สพฐ.  
11. *ช�องทางการให1บริการ  
6) ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 

สถานที่ให1บริการ โรงเรียนดงเจนวิทยาคม เลขท่ี 294 หมู� 13 บ�านกว�าน ตําบลดงเจน อําเภอภูกามยาว จังหวัดพะเยา 
56000. โทรศัพท� 0 5442 2776 โทรสาร 0 5442 2775 

  ระยะเวลาเปIดให1บริการ ☐ เป�ดให�บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วันจันทร� ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร� 
 ☐ วันเสาร� ☐ วันอาทิตย� 
 ☐ ไม�เว�นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปIดรับคําขอ เวลาเป�ดรับคําขอ  8.30    
     เวลาป�ดรับคําขอ  16.30 
  หมายเหต:ุ โรงเรียนกําหนดเวลาเป�ด-ป�ดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑK วิธีการ เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ1ามี) 
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เปLนใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซ่ึงสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริงให�

แล�ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต�างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
2. กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม� (ขอใบแทน) จะต�องดําเนินการแจ�งความ และนําใบแจ�งความมายื่น 
3. กรณีที่หลักฐานชํารุดให�นําเอกสารฉบับเก�ามายื่นเปLนหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให�บริการรวมท่ีกําหนดในคู�มือ เร่ิมนับเม่ือได�ตรวจสอบเอกสารถูกต�อง ครบถ�วนแล�ว 

 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส�วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให1บริการ 

หน�วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ปM) 

ส�วนงาน / หน�วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช�องให1เลือกกระทรวง 
และช�องให1เลือก กรม/กลุ�มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต�อง 
ครบถ�วนของคําขอและ
เอกสารประกอบคําขอ 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
สพม เขต.36 

 

2 การ
พิจารณา
อนุญาต 

สืบค�นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ร�องขอ 

2 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
สพม เขต.36 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทําใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ�งผลการ
สืบค�น และเสนอ
ผู�อํานวยการโรงเรียนลงนาม 

1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
สพม เขต.36 

กรณีไม�พบ
หลักฐานจะแจ�งผล
การสืบค�น 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 หน�วยเวลา  วัน 
 
14. งานบริการน้ี ผ�านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล1ว  
☐ ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล1ว  
(หากผ�านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแล1วให1เลือกที่ช�องนี้ด1วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน�วยของเวลา   
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช�องให1เลือก
กระทรวง และช�องให1เลือก 

กรม/กลุ�มงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผู�ท่ีจบ
ไปแล�ว 
2) รับรอง
สําเนาถูกต�อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

ส�วนงาน / 
หน�วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา หน�วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบแจ�งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญ
หาย 

2 แบบคําร�อง  1  ฉบับ  
3 รูปถ�ายหน�าตรง ขนาด 1 

น้ิว  
 2  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม�

สวมแว�น/หมวก 
ถ�ายไว�ไม�เกิน 6 
เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่ชํารุด   1  ฉบับ กรณีขอแทนใบ
ชํารุด 

 
16. ค�าธรรมเนียม 
รายละเอียดค�าธรรมเนียม ค�าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม�ทดแทนฉบับเดิม 
ร1อยละ ☐ ใช�หน�วยค�าธรรมเนียมแบบร�อยละ (หากคิดค�าธรรมเนียมเปLนร�อยละให�เลือกท่ีช�องน้ี) 

ค�าธรรมเนียม (บาท/ร1อยละ)  20  บาท 
หมายเหต ุ กรณีเกิน 10 ปM ค�าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 
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17. ช�องทางการร1องเรียน 

1) ร�องเรียนด�วยตนเอง / ไปรษณีย� ที่โรงเรียนดงเจนวิทยาคม เลขท่ี 294 หมู� 13 บ�านกว�าน ตาํบลดงเจน อําเภอภู
กามยาว จังหวัดพะเยา 56000. โทรศัพท� 0 5442 2776 โทรสาร 0 5442 2775 

2) ร�องเรียนด�วยตนเอง / ไปรษณีย� ที่สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 36 (เชียงราย -พะเยา(   
1115/23 ถ .ไกรสรสิทธิ์ ต.เวียง อ.เมืองเชียงราย    จ .เชียงราย 57000   โทรศัพท� 0-5360-1451         
โทรสาร 0-5360-1450 

3) สายด�วนกระทรวงศึกษาธกิาร โทร 1579 
 

18. *ตัวอย�างแบบฟอรKม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ1ามี) 
ชื่อเอกสาร แบบคําร�องขอรับเอกสารทางการเรียน 
อัพโหลดไฟล�เอกสาร  ☐ ใช�ลิงค�ไฟล�เอกสาร (หากต�องการระบุเปLนลิงค�ให�คลิกเลือกช�องน้ี) 
(ในระบบมีให�คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล�เอกสารตัวอย�าง) 
หมายเหตุ  
 
19. หมายเหต ุ
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คู�มือสําหรับประชาชน: การขอใช1อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน�วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส�วนของการสร1างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอใช�อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน�วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  (ในระบบจะมีให�ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท�าน) 

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนดงเจนวิทยาคม สพม .เขต 36 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน�วยงานเดียว 
4. หมวดหมู�ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให1อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข1อง  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว�าด�วยการใช�อาคาร

สถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสําคัญด�านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนที่ให1บริการ ☐ ส�วนกลาง ☐ ส�วนภูมิภาค ☐ ท�องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส�วนกลางท่ีตั้งอยู�ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส�วนกลางที่ต้ังอยู�ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต�างประเทศ 

8. กฎหมายข1อบังคับ/ข1อตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข1อบังคับ)  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข1อกําหนด ฯลฯ  หน�วยเวลา  

 

9. ข1อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต�อเดือน  (ใส�เป?นตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด (ใส�เป?นตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอที่น1อยที่สุด (ใส�เป?นตัวเลข) 0 
 
 ส�วนของคู�มือประชาชน 

10. ชื่ออ1างอิงของคู�มือประชาชน (เพ่ือใช1ในระบบจัดการข1อมูลเท�าน้ัน) การขอใช�อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด 
สพฐ.  

11. *ช�องทางการให1บริการ  
7) ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 

สถานที่ให1บริการ โรงเรียนดงเจนวิทยาคม เลขท่ี 294 หมู� 13 บ�านกว�าน ตําบลดงเจน อําเภอภูกามยาว จังหวัดพะเยา 
56000. โทรศัพท� 0 5442 2776 โทรสาร 0 5442 2775 

  ระยะเวลาเปIดให1บริการ ☐ เป�ดให�บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วันจันทร� ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร� 
 ☐ วันเสาร� ☐ วันอาทิตย� 
 ☐ ไม�เว�นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปIดรับคําขอ เวลาเป�ดรับคําขอ  08.30     
     เวลาป�ดรับคําขอ  16.30 
     (ในระบบจะให�เลือกเปLนตัวเลขเวลาเป�ด (ก่ีโมง) ถึง เวลาป�ด (ก่ีโมง) 
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  หมายเหต:ุ โรงเรียนกําหนดเวลาเปIด-ปIดตามบรบิทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑK วิธีการ เงื่อนไข ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ1ามี) 

การขอใช�อาคารสถานท่ีอนุญาตให�ใช�เปLนการชั่วคราวเท�านัน้ และต�องอยู�ในเงื่อนไขดังต�อไปนี้ 
1. ไม�ใช�อาคารสถานท่ีกระทําในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไม�ใช�อาคารสถานท่ีในการแสดงที่ขัดต�อความสงบเรียบร�อยหรือศีลธรรมอันดีต�อประชาชน 
3. ไม�ใช�อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานร่ืนเริงในรูปแบบต�างๆ ที่จะก�อให�เกิดเสียงดังจนเปLนเหตุเดือดร�อน รําคาญแก�ผู�อยู�

อาศัยในบริเวณใกล�เคียง 
4. ไม�ใช�อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช�น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทํานองเดียวกันในอาคารสถานที่

ของสถานศึกษา 
5. ไม�ใช�อาคารสถานท่ีเพื่อการอย�างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว�ในคําขออาคารสถานที ่
6. โดยที่สถานศึกษาเปLนสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข�ามาต�องปฏิบัติตนให�ชอบด�วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี 

ตลอดทั้งต�องเชื่อฟ_งหัวหน�าสถานศึกษา หรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย ซ่ึงเปLนผู�รับผิดชอบรักษาสถานที่น้ัน 
7. การใช�อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดําเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต�องไม�กระทบต�อ การเรียนการสอน

ของสถานศึกษาน้ันๆ ต�องให�ความเปLนธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให1บริการ 

หน�วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ปM) 

ส�วนงาน / หน�วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช�องให1เลือก
กระทรวง และช�องให1เลือก 

กรม/กลุ�มงาน) 

หมายเหต ุ

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต�อง ครบถ�วนของคํา
ขอและเอกสาร
ประกอบคําขอ 

15 นาท ี สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
สพม เขต.36 

เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานและแจ�งให�ผู�ย่ืน
คําขอทราบทันทีกรณีที่
เห็นว�าคําขอไม�ถูกต�อง
หรือขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทาํ
หนังสือแจ�งผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู�อํานวยการโรงเรียน
ลงนาม 

2 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
สพม เขต.36 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 หน�วยเวลา  วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล1ว  
☐ ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล1ว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน�วยของเวลา   
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส�วนงาน / หน�วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช�องให1เลือกกระทรวง 
และช�องให1เลือก กรม/กลุ�มงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ เอกสาร 
ต�องเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันยื่น
คําขอ 

2 สําเนาทะเบียนบ�าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

  -ไม�มี- 
 
16. ค�าธรรมเนียม 

รายละเอียดค�าธรรมเนียม  
ร1อยละ ☐ ใช�หน�วยค�าธรรมเนียมแบบร�อยละ (หากคิดค�าธรรมเนียมเปLนร�อยละให�เลือกท่ีช�องน้ี) 

ค�าธรรมเนียม (บาท/ร1อยละ)  Click here to enter text. 
หมายเหต ุ ค�าธรรมเนียมเปLนไปตามระเบยีบของโรงเรียน 

 
17. *ช�องทางการร1องเรียน 

1) ร�องเรียนด�วยตนเอง / ไปรษณีย� ที่โรงเรียนดงเจนวิทยาคม เลขท่ี 294 หมู� 13 บ�านกว�าน ตาํบลดงเจน อําเภอภูกาม
ยาว จังหวัดพะเยา 56000. โทรศัพท� 0 5442 2776 โทรสาร 0 5442 2775 

2) ร�องเรียนด�วยตนเอง / ไปรษณีย� ที่สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 36 (เชียงราย -พะเยา(   1115/23  
ถ .ไกรสรสิทธิ์ ต.เวียง อ.เมืองเชียงราย    จ .เชียงราย 57000   โทรศัพท� 0-5360-1451         โทรสาร 0-5360-
1450 

3) สายด�วนกระทรวงศึกษาธกิาร โทร 1579 
 
18. *ตัวอย�างแบบฟอรKม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ1ามี) 

ชื่อเอกสาร ระเบียบการใช�อาคารสถานทีข่องโรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
โรงเรียนอัพโหลดไฟล�เอกสาร  ☐ ใช�ลิงค�ไฟล�เอกสาร (หากต�องการระบุเปLนลิงค�ให�คลิกเลือกช�องน้ี) 
(ในระบบมีให�คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล�เอกสารตัวอย�าง) 
หมายเหตุ  

 
19. หมายเหต ุ


