
 

 
 

คู่มอืส ำหรบัประชำชน: โรงเรยีนวดัศรีเมอืง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสมทุรสำคร 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวก 

ในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ.๒๕๕๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนวดัศรเีมอืง   
สงักดัส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำสมทุรสำคร 

 
กระบวนงานท่ี๑ 

การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน  : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ.  
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
(โรงเรียนวัดศรีเมือง)  

3. ประเภทของงานบริการกระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการการข้ึนทะเบียน 
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5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาตหรือท่ีเก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545  
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด

การศึกษาพ.ศ. 2550  
3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติ

เกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6. ระดับผลกระทบ ☒บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☐บริการทั่วไป 
7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค  

☐ท้องถ่ิน  ☒สถาบันการศึกษา 
☐ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
☐ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)  ☐ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติ

เกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนดฯลฯ120 หน่วยเวลาวัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) 
 การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ.  
11. *ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเองณสถานที่ให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการโรงเรียนวัดศรีเมือง 1/2หมู่ที่3ต าบลท่าทรายอ าเภอเมือง

สมุทรสาครจังหวัดสมุทรสาคร74000เบอร์โทรศัพท์034-831150 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
☒วันจันทร์☒วันอังคาร☒วันพุธ☒วันพฤหัสบดี☒วันศุกร์ 
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☐วันเสาร☐์วันอาทิตย์ 
☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
☐มีพักเที่ยง 
เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.00  

 เวลาปิดรับค าขอ 15.30  
หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข (ถ้ามี)  
1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศสพฐ. / สพท. / โรงเรียนเรื่องการรับ

นักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง

ครบถ้วนแล้ว 
 
13. *ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด
ของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาทีชั่วโมงวันวัน
ท าการเดือนปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง
และช่องให้เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

หมาย
เหต ุ

1 การตรวจสอบเอกสาร รับสมัครและ
ตรวจสอบ
เอกสารการ
สมัคร 

1 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรีเมือง 

 

2 การพิจารณาอนุญาต สอบและ/หรือ
จับฉลาก 

1 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรีเมือง 

 

3 การพิจารณาอนุญาต ประกาศผล 1 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรีเมือง 

 

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัว
นักเรียน 

1 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
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การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรีเมือง 

5 การลงนามอนุญาต มอบตัว/ข้ึน
ทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรีเมือง 

ช่วงเวลา
ระหว่าง

ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศ
โรงเรียน 

 
 
 

กระบวนงานท่ี๒ 
การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน  : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ.  
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
(โรงเรียนวัดศรีเมือง)  

3. ประเภทของงานบริการกระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาตหรือท่ีเก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545  
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด

การศึกษาพ.ศ. 2550  
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2546  

6. ระดับผลกระทบ  ☒บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐บริการทั่วไป 
7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ส่วนกลาง☐ส่วนภูมิภาค☐ท้องถ่ิน☒สถาบันการศึกษา 

☐ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
☐ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)  ☐ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) -  
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ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนดฯลฯหน่วยเวลา 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  

การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ.  
11. *ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการโรงเรียนวัดศรีเมือง 1/2 หมู่ที่3ต าบลท่าทรายอ าเภอเมือง

สมุทรสาครจังหวัดสมุทรสาคร74000เบอร์โทรศัพท์034-831150 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
☒วันจันทร์☒วันอังคาร☒วันพุธ☒วันพฤหัสบดี☒วันศุกร์ 
☐วันเสาร☐์วันอาทิตย์ 
☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
☐มีพักเที่ยง 
เวลาเปิดรับค าขอเวลาเปิดรับค าขอ 08.00  
เวลาปิดรับค าขอ 15.30  

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/ โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไขในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)  

1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผลความต้องการและความ

จ าเป็นของนักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 
2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
2.3 แผนการเรียนฯลฯ 
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3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบพฐ 19/1 หรือแบบบค. 20) 
เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียน 

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว 
13. *ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 หน่วยเวลาวัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย)  

 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการ

บรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

หน่วย
เวลา 
(นาที

ช่ัวโมงวัน
วันท า

การเดือน
ป)ี 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่องใหเ้ลอืก

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1  การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนของ
ค าขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรีเมือง 

 

2  การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้เรียน 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรีเมือง 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและ
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรีเมือง 

 

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

ด าเนินการมอบตัว 1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรีเมือง 

ขั้นตอนน้ีไม่
นับเวลา
ต่อเน่ืองจาก
ขั้นตอนที่ 1-3 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐท่ี 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่องให้
เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน (ยื่น
วันมอบตัว)  
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน (ยื่น
วันมอบตัว)  
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
ท่ี 
 

รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่

จ านวน
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 
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รับผิดชอบ ฉบับจริง ส าเนา 
1 แบบค าร้องขอย้ายเข้าเรียน  1  ฉบับ  
2 
 

เอกสารหลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) 

 1 
 

 
ฉบับ 

 
 

3 
 

ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนน
เก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน 

 1 
 

 
ฉบับ 

 
 

4 สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน  1  ฉบับ ถ้ามี 
5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 

6 ค าอธิบายรายวิชาเพิ่มเติม  1  ฉบับ กรณีมีการ
เทียบโอน 

7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจากโรงเรียนเดิม 

(แบบ พฐ. 19/1 หรือ แบบ บค. 
20) 

 
1  ฉบับ หากโรงเรียน

รับย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบันขนาด 1 น้ิว  2  ฉบับ -หลักฐานใช้ใน
วันมอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใช้ใน
วันมอบตัว 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

ร้อยละ  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ 
 (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 
 
17. *ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนวัดศรีเมือง 1/2 หมู่ที่3ต าบลท่าทราย
อ าเภอเมืองสมุทรสาครจังหวัดสมุทรสาคร74000เบอร์โทรศัพท0์34-831150 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สมุทรสาคร 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
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หมายเหตุ 
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร . ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ 

19. หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานที่๓ 
การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน  : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ.  
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
(โรงเรียนวัดศรีเมือง)  

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
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4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาตหรือท่ีเก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545  
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด

การศึกษาพ.ศ. 2550  
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียนพ.ศ. 2546  

6. ระดับผลกระทบ  ☐บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม☒บริการทั่วไป 
7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ส่วนกลาง☐ส่วนภูมิภาค☐ท้องถ่ิน☒สถาบันการศึกษา 

☐ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
☐ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)  ☐ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนดฯลฯหน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิติ<<<โรงเรียนเป็นคนกรอก 
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  

การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ.  
11. *ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการโรงเรียนวัดศรีเมือง 1/2 หมู่ที่3ต าบลท่าทรายอ าเภอเมือง

สมุทรสาครจังหวัดสมุทรสาคร74000เบอร์โทรศัพท์034-831150 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
☒วันจันทร์☒วันอังคาร☒วันพุธ☒วันพฤหัสบดี☒วันศุกร์ 
☐วันเสาร ์☐วันอาทิตย์ 
☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ 



 

 
 

คู่มอืส ำหรบัประชำชน: โรงเรยีนวดัศรีเมอืง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสมทุรสำคร 
 

☐มีพักเที่ยง 
เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.00  

เวลาปิดรับค าขอ 15.30  
(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึงเวลาปิด (กี่โมง)  

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไขในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)  

1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณาและจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบพฐ.19/1 หรือ

แบบบค. 20)  
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง

ครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
 
13. *ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาทีชั่วโมง
วันวันท าการ

เดือนปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่องให้เลือก

กรม/กลุ่มงาน) 

หมาย
เหต ุ

1  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

1  ช่ัวโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรีเมือง 

 

2  การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดท าเอกสารหลักฐาน
ประกอบการย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน(ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียน
และคะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงานประจ าตัว

2  วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรีเมือง 
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นักเรียน(ถ้ามี)  
4.แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี)  

3 การลงนาม
อนุญาต 
 

จัดท าหนังสือ เอกสาร
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1  ช่ัวโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรีเมือง 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลาวัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอนหน่วยของเวลา 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

 

หน่วยนับ
เอกสาร 
(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

 

หมายเหตุ 
 

1 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 
 

กรมการปกครอง 
 

1 
 

 ฉบับ 
 

1) แสดงหลักฐาน
การเป็นผูป้กครอง
ของนักเรียนที่มา
ท าเรื่องย้าย 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1 
 

แบบค าร้องขอย้ายออกต่อ
โรงเรียน(พฐ.19) 

 
1  ฉบับ  
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2 
เอกสารยืนยันการรับย้าย
จากโรงเรียนปลายทาง 

 
1  ฉบับ  

3 
เอกสารหลักฐานแสดงผล
การเรียน(ปพ.1)  

 
1  ฉบับ  

4 
ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

 
1  ฉบับ ถ้ามี 

5 
สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน 

 
1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ 

(หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้)  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  
หมายเหตุ 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนวัดศรีเมือง 1/2 หมู่ที่3ต าบลท่าทราย

อ าเภอเมืองสมุทรสาครจังหวัดสมุทรสาคร74000เบอร์โทรศัพท0์34-831150 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

สมุทรสาคร 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579  
หมายเหตุ 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์มตัวอย่างและคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติมถ้ามี)  
ชื่อเอกสารแบบค าร้องขอย้าย 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร 
☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลงิค์ให้คลิกเลือกช่องนี้)  
(ในระบบมีให้คลิกเพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  
หมายเหตุ 
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19. หมายเหตุ 
 
 
 
 
 

กระบวนงานท่ี๔ 
การขอผ่อนผันใหเ้ด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษา 
ภาคบังคับ (ช้ันประถมศึกษาปีท่ี๑) ของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน  : การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษา
ภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1)ของโรงเรียนในสังกัดสพฐ.  
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
(โรงเรียนวัดศรีเมือง)  

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาตหรือท่ีเก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545  
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือ

หลังการศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2546  
6. ระดับผลกระทบ ☒บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม☐บริการทั่วไป 
7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ส่วนกลาง☐ส่วนภูมิภาค☐ท้องถ่ิน☒สถาบันการศึกษา 

☐ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
☐ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)  ☐ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนดฯลฯหน่วยเวลาวัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
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จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  

การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
(ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) ของโรงเรียนในสังกัดสพฐ.  

11. *ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการโรงเรียนโรงเรียนวัดศรีเมือง 1/2 หมู่ที่3ต าบลท่าทรายอ าเภอ
เมืองสมุทรสาครจังหวัดสมุทรสาคร74000เบอร์โทรศัพท0์34-831150 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
☒วันจันทร์☒วันอังคาร☒วันพุธ☒วันพฤหัสบดี☒วันศุกร์ 
☐วันเสาร☐์วันอาทิตย์ 
☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ ☐มีพักเที่ยง 
เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.00  

เวลาปิดรับค าขอ 15.30  
(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึงเวลาปิด (กี่โมง)  

หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข (ถ้ามี)  

หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2546  
1. ลักษณะที่สามารถขอผ่อนผัน 

1.1 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาค
บังคับต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใดดังนี้ 

1.1.1 เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย 
1.1.2 ในกรณีที่เด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่าแต่
ผู้ปกครองร้องขอและผ่านการประเมินความพร้อมทางด้าน
สติปัญญาร่างกายจิตใจอารมณ์และสังคมตามประกาศของ
คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 



 

 
 

คู่มอืส ำหรบัประชำชน: โรงเรยีนวดัศรีเมอืง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสมทุรสำคร 
 

1.2 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ
ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใดดังนี้ 

1.2.1 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงที่เป็นอุปสรรคต่อการ
เรียนรู้ของเด็กหรืออาจเป็นอันตรายแก่นักเรียนอื่นตามความเห็นของ
แพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 

1.2.2 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้า
เรียนในสถานศึกษาภายในสี่สิบห้าวันนับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของปี
การศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรค
ศิลป์ 

1.2.3 เด็กที่มีความจ าเป็นอื่นที่ไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วย
เหตุสดุวิสัยแล้วแต่กรณี 

2. ระยะเวลาการผ่อนผัน 
2.1 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรงหรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัว

ตามข้อ 1.2.1 และ 1.2.2 ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้ 
2.2 กรณีเด็กมีความจ าเป็นอื่นตามข้อ 1.2.3 ผ่อนผันได้ครั้งละหนึ่งปีการศึกษาถ้า

มีความจ าเป็นต้องผ่อนผันเกินกว่าหนึ่งครั้งให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็น
พิเศษให้ 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง

ครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
13. *ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการ

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 

หมายเหต ุ
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บรกิาร (นาที
ชั่วโมงวัน
วันท าการ
เดือนปี) 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง
และช่องให้เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับค าร้อง/
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

30 นาที 
ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียน
วัดศรีเมือง 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 
 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

2 วัน 
ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียน
วัดศรีเมือง 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 
 

จัดท าหนงัสอืและ
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนพจิารณา

ลงนาม 

1 
ช่ัวโมง 

 

ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียน
วัดศรีเมือง 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลาวัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย)  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอนหน่วยของเวลาวัน 

 
 
 
 
 
 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่องให้เลือก

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 
(ฉบับหรือ

ชุด) 

หมายเหต ุ
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กรม/กลุ่มงาน) 

1 ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้ใน
วันยื่น 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้ใน
วันยื่น 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
 

รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวงและ
ช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1 
 

ใบยื่นค าขอ 
(แบบบค.16) (ถ้ามี) 

 1 
 

 
ชุด 
 

-หลักฐานใช้ในวันย่ืน 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ใบรับรองแพทย์ (ถ้าม)ี  1  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันย่ืน 
3 
 

หลักฐานการจบช้ัน
อนุบาล (ถ้าม)ี 

 1 
 

2 
 

ฉบับ 
 

-หลกัฐานใช้ในวันย่ืน 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
 
 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ร้อยละ  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  

(หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

หมายเหตุ 
17. *ช่องทางการร้องเรียน 
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1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนโรงเรียนวัดศรีเมือง 1/2 หมู่ที่3ต าบลท่า
ทรายอ าเภอเมืองสมุทรสาครจังหวัดสมุทรสาคร74000เบอร์โทรศัพท์034-831150 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สมุทรสาคร 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร  
(หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

หมายเหตุ 
19. หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานท่ี๕ 
การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสพฐ. 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน  : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสพฐ.  
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
(โรงเรียนวัดศรีเมือง)  

3. ประเภทของงานบริการกระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการการอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 



 

 
 

คู่มอืส ำหรบัประชำชน: โรงเรยีนวดัศรีเมอืง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสมทุรสำคร 
 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาตหรือท่ีเก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545  
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด

การศึกษาพ.ศ. 2550  
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2546  

6. ระดับผลกระทบ ☒บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐บริการทั่วไป 
7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ส่วนกลาง☐ส่วนภูมิภาค☐ท้องถ่ิน☒สถาบันการศึกษา 

☐ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
☐ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) ☐ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนดฯลฯหน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิติ 
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอลาออก 
11. *ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการโรงเรียนโรงเรียนวัดศรีเมือง 1/2 หมู่ที่3ต าบลท่าทรายอ าเภอ

เมืองสมุทรสาครจังหวัดสมุทรสาคร74000เบอร์โทรศัพท0์34-831150 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒วันจันทร์☒วันอังคาร☒วันพุธ☒วันพฤหัสบดี☒วันศุกร์ 
☐วันเสาร☐์วันอาทิตย์ 
☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
☐มีพักเที่ยง 
เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.00  

เวลาปิดรับค าขอ 15.30  



 

 
 

คู่มอืส ำหรบัประชำชน: โรงเรยีนวดัศรีเมอืง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสมทุรสำคร 
 

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไขในการยื่นค าขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)  

การขอลาออกของนักเรียนสังกัดสพฐ. มีหลักเกณฑ์และเง่ือนไขดังนี้ 
1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16  
2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับและมีอายุต่ ากว่า 16 ปีต้องเป็นการลาออก

เพื่อเปลี่ยนรูปแบบการศึกษาเท่านั้น 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสาร

ถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
 
 
13. *ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาทีชั่วโมงวัน
วันท าการเดือน

ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง
และช่องให้เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

หมาย
เหต ุ

1  การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสารประกอบค ารอ้ง 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรเีมือง 

 

2  การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
นักเรียนและจัดท าเอกสาร
หลักฐานประกอบการ
ลาออก 1. หลักฐาน
แสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรบัรองเวลาเรียน
และคะแนนเกบ็ 3.สมุด
รายงานประจ าตัว 
นักเรียน (ถ้ามี) 4.แบบ
บันทึกสุขภาพ (ถ้ามี)  

2 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรเีมือง 

 



 

 
 

คู่มอืส ำหรบัประชำชน: โรงเรยีนวดัศรีเมอืง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสมทุรสำคร 
 

3 การพิจารณา
อนุญาต 
 

จัดท าหนงัสอืเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 
 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรเีมือง 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลาวัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย)  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอนหน่วยของเวลาวัน 

 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผดิชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง
และช่องให้เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือชดุ) 
หมายเหต ุ

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง
กระทรวงมหาดไทย 

 1 ฉบับ รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอื่นๆส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง
และช่องให้เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

หมาย
เหต ุ

1 ใบค าร้องขอลาออก  1  ฉบับ  
2 รูปถ่าย 1 น้ิว  2  ฉบับ  
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ 

(หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้)  



 

 
 

คู่มอืส ำหรบัประชำชน: โรงเรยีนวดัศรีเมอืง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสมทุรสำคร 
 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  
หมายเหตุ 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนโรงเรียนวัดศรีเมือง 1/2 หมู่ที่3ต าบลท่า

ทรายอ าเภอเมืองสมุทรสาครจังหวัดสมุทรสาคร74000เบอร์โทรศัพท0์34-831150 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

สมุทรสาคร 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579  

หมายเหตุ 
 
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์มตัวอย่างและคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติมถ้ามี)  

ชื่อเอกสารค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร 

(หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้)  
(ในระบบมีให้คลิกเพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  

หมายเหตุ 
19. หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

คู่มอืส ำหรบัประชำชน: โรงเรยีนวดัศรีเมอืง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสมทุรสำคร 
 

 
 
 
 
 

กระบวนงานที่๖ 
การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียน 

ในโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน  : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสพฐ.  
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
(โรงเรียนวัดศรีเมือง)  

3. ประเภทของงานบริการกระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการการอนุมัติ 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาตหรือท่ีเก่ียวข้อง 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด
การศึกษาพ.ศ. 2550  

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพื้นฐาน
และการศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญา 
6. ระดับผลกระทบ  ☒บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐บริการทั่วไป 
7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ส่วนกลาง☐ส่วนภูมิภาค☐ท้องถ่ิน☒สถาบันการศึกษา 

☐ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
☐ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)  ☐ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) -  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนดฯลฯ0 หน่วยเวลาวัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
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จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  

การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสพฐ.  
11. *ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการโรงเรียนโรงเรียนวัดศรีเมือง 1/2 หมู่ที่3ต าบลท่าทรายอ าเภอ

เมืองสมุทรสาครจังหวัดสมุทรสาคร74000เบอร์โทรศัพท์034-831150 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
☒วันจันทร์☒วันอังคาร☒วันพุธ☒วันพฤหัสบดี☒วันศุกร์ 
☐วันเสาร☐์วันอาทิตย์ 
☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
☐มีพักเที่ยง 
เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.00  

เวลาปิดรับค าขอ 15.30  
(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึงเวลาปิด (กี่โมง)  

หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข 

หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
1. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
2. พิจารณาจากเอกสารหลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู้

ความสามารถทักษะหรือประสบการณ์ของผู เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลายไม่
ซับซ้อนทั้งนี้ให้ค านึงถึงประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลการเรียนเป็นส าคัญ 

3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อโดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและ
หลักสูตรที่อยู่ในระดับเดียวกันแนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 

1. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะ
การจัดหลักสูตรและสาระการเรียนรู้ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลายโดยเทียบเคียงกับ
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
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2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียนด าเนินการได กรณีดังนี้ 
กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดข้ึนจากสภาพการณ์ต่างๆได้แก่

การย้ายสถานศึกษาการเปลี่ยนรูปแบบการศึกษาการย้ายหลักสูตรให้ด าเนินการ
ในช่วงก่อนเปดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอน
เป็นนักเรียน/นักศึกษาเพื่อการวางแผนการเรียนทั้งนี้สถานศึกษาควรด าเนินการ
เทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียนถ้ามีเหตุจ าเป็นผู้ขอเทียบ
โอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาที่ก าหนดให้อยู่ในดุลยพินิจของ
สถานศึกษา 

กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะหรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้
อื่นๆเช่นสถานประกอบการสถานประกอบอาชีพอิสระสถาบันทางศาสนาสถาบัน
ฝึกอบรมวิชาชีพบ้านเรียน (Home School) ฯลฯให้ด าเนินการต้นภาคเรียน
หรือก่อนภาคเรียนโดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก าหนดรายวิชา/หมวดวิชา
จ านวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียนที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสมรวมทั้ง
กรณีของผู้ก าลังเรียนและประสงค์จะไปศึกษาจากแหลงเรียนรู้อื่นๆซึ่งจะต้อง
ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 
3. การก าหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอนให้อยู่ในดุลยพินิจของ

สถานศึกษาที่รับเทียบโอนโดยพิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาติวิชาความทันสมัยทันต่อ
เหตุการณ์และสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน 

4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผล
การเรียนให้ผลการเรียนตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการ
ประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 

5. นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาที่
รับเทียบโอนอย่างนอย 1 ภาคเรียน 

6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอนการให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไป
ตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก าหนด 

7. การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน
เยาวชน/วัฒนธรรมในต่างประเทศเป็นเวลา 1 ปีการศึกษาให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการ
เทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศก าหนดไว้แล้ว 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการให้ถือ
ปฏิบัติตามแนวทางการเทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/ค าสั่ง
ก าหนดไว้แล้ว 
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9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดท าเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการเทียบ
โอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการเทียบโอนไว้เปนหลักฐานและออกใบแจ้งผลการเทียบ
โอนให้แก่ผู้ยื่นความจ านงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอนพร้อม
ทั้งจัดท าทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพื่อการอ้างอิงสถานศึกษาสามารถบันทึก
ข้อมูลการเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียน
แสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมที่น ามาขอ
เทียบโอนไว้ด้วยกัน 

10. ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของ
สถานศึกษาที่รับเทียบโอนผลการเรียนทั้งนี้ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสาร
ถูกต้องครบถ้วน 

13. *ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

(นาทีช่ัวโมงวันวัน
ท าการเดอืนปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง
และช่องให้เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

หมาย
เหต ุ

1  การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
ค าร้องและเอกสารประกอบค าร้อง 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรีเมือง 

 

2  การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณาการขอเทียบ
โอนผลการเรียน 

5 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรีเมือง 

 

3  การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดท าหนังสือแจ้งผลการขอเทียบ
โอนผลการเรียนและเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรีเมือง 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 หน่วยเวลาวัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย)  

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอนหน่วยของเวลา 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
-ไม่มี- 

15.2) เอกสารอื่นๆส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ที่ 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

จ านวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 ระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)  

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus)  

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 ค าอธิบายรายวิชา 
 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐานที่
แสดงถึงทกัษะ/
ประสบการณ์หรือ
ความเช่ียวชาญในวิชา
นั้นๆ 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ทักษะ/ประสบการณ์ 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ 

(หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้)  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  
หมายเหตุ 

 
17. *ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนโรงเรียนวัดศรีเมือง 1/2 หมู่ที่3ต าบลท่า
ทรายอ าเภอเมืองสมุทรสาครจังหวัดสมุทรสาคร74000เบอร์โทรศัพท0์34-831150 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สมุทรสาคร 
 3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579  
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หมายเหตุ 
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์มตัวอย่างและคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติมถ้ามี)  

ชื่อเอกสาร 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร 

(หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้)  
(ในระบบมีให้คลิกเพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  

หมายเหตุ 
19. หมายเหตุ 
 
 
 
 
 

กระบวนงานที่๗ 
การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

ของโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน  : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดสพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
(โรงเรียนวัดศรีเมือง)  

3. ประเภทของงานบริการกระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการการอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาตหรือท่ีเก่ียวข้อง 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด
การศึกษาพ.ศ.2550  
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2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พืน้ฐานพุทธศักราช2551  

3) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่สพฐ. 616/2552 เรื่องการจัดท าระเบียนแสดงผลการ
เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

4) ค าสั่งกระทรวงศึกษาที่สพฐ. 617/2552 เรื่องการจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

5) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่สพฐ. 618/2552 เรื่องการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

6) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่สพฐ. 293/2551เรื่องให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ข้ันพื้นฐานลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51  

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของ
สถานศึกษาพ.ศ. 2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547  

8) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ2526และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61)  
6. ระดับผลกระทบ ☐บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒บริการทั่วไป 
7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ส่วนกลาง☐ส่วนภูมิภาค☐ท้องถ่ิน☒สถาบันการศึกษา 

☐ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
☐ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) ☐ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนดฯลฯหน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิติ 
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  

การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดสพฐ.  
11. *ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
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สถานที่ให้บริการ1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนโรงเรียนวัดศรี
เมือง 1/2 หมู่ที่3ต าบลท่าทรายอ าเภอเมืองสมุทรสาครจังหวัดสมุทรสาคร74000เบอร์
โทรศัพท0์34-831150 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
☒วันจันทร์☒วันอังคาร☒วันพุธ☒วันพฤหัสบดี☒วันศุกร์ 
☐วันเสาร☐์วันอาทิตย์ 
☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ ☐มีพักเที่ยง 
 
เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 8.00  

เวลาปิดรับค าขอ 15.30  
หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไขในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)  
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษาเป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาซึ่งสถานศึกษา

เคยออกเอกสารฉบับจริงให้แล้วโดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามรูปแบบที่
กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

2. กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความและน า
ใบแจ้งความมายื่น 

3. กรณีที่หลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบับเก่ามาย่ืนเป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง

ครบถ้วนแล้ว 
13. *ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ที่ ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

หน่วย
เวลา 

(นาทีช่ัวโมง
วันวันท าการ

เดือนปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวงและ
ช่องให้เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

หมาย
เหต ุ

1  การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรเีมือง 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 
 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ 
 

2 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรเีมือง 
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3 การลงนาม
อนุญาต 
 

จัดท าใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผล
การสบืค้นและเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลง
นาม 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรเีมือง 

กรณีไม่พบ
หลักฐาน
จะแจง้ผล
การสบืค้น 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลาวัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย)  

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอนหน่วยของเวลา 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่องให้เลือก

กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 
หมายเหตุ 

1  บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผู้ทีจ่บไปแล้ว 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

15.2) เอกสารอื่นๆส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 

2 แบบค าร้อง  1  ฉบับ  

3 รูปถ่ายหน้าตรง 
ขนาด 1 น้ิว 

 2  ฉบับ สวมเช้ิตขาวไม่สวมแว่น/
หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 
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4 เอกสารฉบับเดิมท่ี
ช ารุด 

 1  ฉบับ กรณีขอแทนใบช ารุด 

 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียมค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 
ร้อยละ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ 

(หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้)  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 20บาท 

หมายเหตุกรณีเกิน 10 ปีค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนโรงเรียนวัดศรีเมือง 1/2 หมู่ที่3ต าบลท่า
ทรายอ าเภอเมืองสมุทรสาครจังหวัดสมุทรสาคร74000เบอร์โทรศัพท0์34-831150 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

สมุทรสาคร 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579 

 
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์มตัวอย่างและคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติมถ้ามี)  

ชื่อเอกสารแบบค าร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร 

(หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้)  
(ในระบบมีให้คลิกเพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  

หมายเหตุ 
19. หมายเหตุ 
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กระบวนงานที่๘ 
การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดสพฐ. 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน  : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดสพฐ.  
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

(ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน)  
: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
(โรงเรียนศรีเมือง)  

3. ประเภทของงานบริการกระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการการอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาตหรือท่ีเก่ียวข้องระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้
อาคารสถานที่ของสถานศึกษาพ.ศ. 2539  
6. ระดับผลกระทบ ☐บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม☒บริการทั่วไป 
7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ส่วนกลาง☐ส่วนภูมิภาค☐ท้องถ่ิน☒สถาบันการศึกษา 

☐ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
☐ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) ☐ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนดฯลฯหน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิติ 
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

 
 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  

การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดสพฐ.  
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11. *ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการโรงเรียนโรงเรียนโรงเรียนวัดศรีเมือง 1/2 หมู่ที่3ต าบลท่าทราย
อ าเภอเมืองสมุทรสาครจังหวัดสมุทรสาคร74000เบอร์โทรศัพท0์34-831150 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ☐เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
☒วันจันทร์☒วันอังคาร☒วันพุธ☒วันพฤหัสบดี☒วันศุกร์ 
☐วันเสาร☐์วันอาทิตย์ 
☐ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
☐มีพักเที่ยง 
เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.00  

เวลาปิดรับค าขอ 15.30  
(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึงเวลาปิด (กี่โมง)  

หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไขในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี)  

การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้นและต้องอยู่ในเง่ือนไข
ดังต่อไปนี้ 

1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อ

ประชาชน 
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อนร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภทเช่นดิสโกเธคหรือกิจกรรมอ่ืนๆในท านอง

เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่ 
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการบุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย

วัฒนธรรมและศีลธรรมอันดีตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่ง
เป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
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7. การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกต้ังหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่
กระทบต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุก
พรรคการเมือง 
13. *ข้ันตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียด
ของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

หน่วย
เวลา 

(นาทีชั่วโมง
วันวันท าการ

เดือนปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่องให้เลือกกรม/

กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ครบถ้วนของค า
ขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

15 นาที ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรเีมือง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค า
ขอและรายการเอกสาร
หรือหลกัฐานและแจ้ง
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ทันทีกรณีที่เห็นว่าค า
ขอไม่ถูกต้องหรือขาด
เอกสารหรือหลกัฐาน
ใด 

2 การ
พิจารณา
อนุญาต 
 

พิจารณาและ
จัดท าหนงัสอื
แจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

2 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดศรเีมือง 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 หน่วยเวลาวัน 

 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
☐ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอนหน่วยของเวลา 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่องให้เลือกกรม/

กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือชดุ) 
หมายเหต ุ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 
 

กรมการปกครอง 
 

1 1 ฉบับ เอกสาร 
ต้องเหลืออายุ
เกิน 3 
เดือนณวันย่ืน
ค าขอ 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 

กรมการปกครอง 
 

1 1 ฉบับ 

15.2) เอกสารอื่นๆส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
-ไม่ม-ี 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ 
(หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้)  

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  
หมายเหตุค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนโรงเรียนโรงเรียนวัดศรีเมือง 1/2 

หมู่ที่3ต าบลท่าทรายอ าเภอเมืองสมุทรสาครจังหวัดสมุทรสาคร74000เบอร์โทรศัพท์
034-831150 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สมุทรสาคร 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579  
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์มตัวอย่างและคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติมถ้ามี)  

ชื่อเอกสารระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 
โรงเรียนอัพโหลดไฟล์เอกสาร☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร 

(หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้)  
(ในระบบมีให้คลิกเพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  

หมายเหตุ 
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19. หมายเหตุ 


