
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนของโรงเรียนดงเว้นดงเจริญวิทยำ 

หนว่ยงำนทีร่ับผิดชอบ : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

กระทรวง : ศึกษำธิกำร 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ชื่อกระบวนงำน : กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษำธิกำร 

: ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

โรงเรียนดงเว้นดงเจริญวิทยา 

3.  ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว 

4.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรข้ึนทะเบียน 
 

5.  กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1)  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ. 2550 

3)  ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนเรื่องนโยบำยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำร 

รับ นักเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม ☒บริกำรทั่วไป 

7. พ้ืนที่ให้บริกำร ☒ สถำบันกำรศึกษำ 
 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) ประกำศส ำนักงำน

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เรื่อง นโยบำยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรับ นักเรียน 

สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 120 หน่วยเวลา วัน 



ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด 

สพฐ. 

11. ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถำนที่ให้บริกำร 

สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนดงเว้นดงเจริญวิทยำ เลขที ่45 หมู ่5 ต ำบลโพนสว่ำง อ ำเภอเมือง

หนองคำย จังหวัดหนองคำย รหัสไปรษณีย์ 43100 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคำร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
เวลำเปิดรับค ำขอ เวลำเปิดรับค ำขอ 08.00 น. เวลำปิดรับค ำขอ 16.00 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) 

1) หลักเกณฑ์กำรรับนักเรียนเป็นไปตำมประกำศ สพฐ. / โรงเรียน เรื่องกำรรับนักเรียนในแต่ละปีกำรศึกษำ 

2) ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

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

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอน 
กำรบริกำร 

ระยะ 
เวลำ  

หน่วย 
เวลำ 

ส่วนงำน / หน่วยงำน 
ที่รับผิดอบ 

หมำย 
เหตุ 

1 กำรตรวจสอบเอกสำร รับสมัครและตรวจสอบ 1 วัน โรงเรียนดงเว้นดง
เจริญวิทยำ 

ช่วงเวลำ 
ระหว่ำง 

ขั้นตอน  

1-5 

เป็นไป ตำม 

ประกำศ 

โรงเรียน 

  เอกสำรกำรสมัคร    

2 กำรพิจำรณำอนุญำต สอบ และ/หรือ จับฉลำก 1 วัน โรงเรียนดงเว้นดง
เจริญวิทยำ 

3 กำรพิจำรณำอนุญำต ประกำศผล 1 วัน โรงเรียนดงเว้นดง
เจริญวิทยำ 

4 กำรแจ้งผลกำร รำยงำนตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนดงเว้นดง
เจริญวิทยำ 

 พิจำรณำ     

5 กำรลงนำมอนุญำต มอบตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนดงเว้นดง
เจริญวิทยำ 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 120 หน่วยเวลำ 5 วัน 

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


14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

 
ที ่

รำยกำรเอกสำรยืนยัน 
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 

รับผิดชอบ 

จ ำนวน 
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

 
หมำยเหตุ 

1 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน กรมกำรปกครอง 1 2 ฉบับ -รับรองส ำเนำถูกต้อง 
2 ใบส ำคัญกำรเปลี่ยนชื่อ กรมกำรปกครอง 1 2 ฉบับ -กรณีมีกำรเปลี่ยนชื่อ-

สกุล 
-รับรองส ำเนำถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมกำรปกครอง 1 2 ฉบับ -รับรองส ำเนำถูกต้อง 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

 
ที ่

 
รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 

จ ำนวน 
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

 
หมำยเหตุ 

หลักฐำนกำรสมัคร    (หลักฐำนที่ใช้ในวันสมัคร) 
1 ใบสมัคร 1 - ชุด -หลักฐำนใช้ในวันสมัคร 
2 หลักฐำนแสดงวุฒิกำรศึกษำ หรือ 

ใบรับรองผลกำรเรียน 
1 2 ฉบับ -รับรองส ำเนำถูกต้อง 

3 ใบรับรองกำรเป็นนักเรียน 1 2 ฉบับ -รับรองส ำเนำถูกต้อง 

4 รูปถ่ำยปัจจุบัน ขนำด 1 นิ้ว 3  ฉบับ -รับรองส ำเนำถูกต้อง 

5 หลักฐำนแสดงวุฒิกำรศึกษำ 1 2 ฉบับ -รับรองส ำเนำถูกต้อง 



คู่มือส ำหรับประชำกร  : กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนดงเว้นดงเจริญวิทยำ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน   

 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1.  ชื่อกระบวนงำน : กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษำธิกำร 

: ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

โรงเรียนดงเว้นดงเจริญวิทยา 

3.  ประเภทของงำนบริกำร  กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว 

4.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง 

5.  กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1)  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ.2550 

3)   ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่องกำรส่งเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริกำรทั่วไป 

7. พ้ืนที่ให้บริกำร ☒ สถำบันกำรศึกษำ 
8.   กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 



ส่วนของคู่มือประชาชน 

10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนใน 

สังกัด สพฐ. 

11. *ช่องทางการให้บริการ 
2) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนดงเว้นดงเจริญวิทยำ เลขที ่45 หมู่ที ่5 อ ำเภอเมืองหนองคำย  

จังหวัด หนองคำย รหัสไปรษณีย์ 43100 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคำร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วนัศุกร์ 
เวลำเปิดรับค ำขอ เวลำเปิดรับค ำขอ 08.00 น. เวลำปิดรับค ำขอ 16.00 น. 

หมำยเหตุ : ยกเว้นวันหยุดรำชกำร / โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1. ให้ผู้ปกครองแจ้งควำมจ ำนงกำรย้ำยเข้ำเรียน 

2. โรงเรียนพิจำรณำกำรรับย้ำยเบื้องต้นก่อนรับค ำขอจำกเหตุผล ควำมต้องกำรและควำมจ ำเป็นของ  

นักเรียนและผู้ปกครองสอดคล้องกับ 

2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 2.2 จ ำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
2.3 แผนกำรเรียน ฯลฯ 

3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสำรกำรส่งตัวจำกโรงเรียนเดิม (แบบ 19/1พฐ หรือ แบบบค. 20) เมื่อ

ได้รับย้ำยจำกโรงเรียน 

4. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของ 
ขั้นตอนกำรบริกำร 

 ระยะ 
เวลำ  

หน่วย 
เวลำ 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน 
ที่รับผิดอบ 

หมำยเหตุ 

1 กำรตรวจสอบเอกสำร ตรวจสอบควำมถูก 
ต้องครบถ้วนของ 

ค ำขอ และเอกสำร 

ประกอบค ำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนดงเว้น 
ดงเจริญวิทยำ 

 

2 กำรพิจำรณำอนุญำต ตรวจสอบ 
คุณสมบัติตำม 

เอกสำรของผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียนดงเว้น 
ดงเจริญวิทยำ 

 

3 กำรลงนำมอนุญำต จัดท ำหนังสือและ 
เสนอผู้อ ำนวยกำร 

โรงเรียนพิจำรณำ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนดงเว้น 
ดงเจริญวิทยำ 

 

4 กำรแจ้งผลกำรพิจำรณำ ด ำเนินกำรมอบตัว 1 วัน โรงเรียนดงเว้น 
ดงเจริญวิทยำ 

ขั้นตอนนี้ไม่นับ

เวลำต่อเนื่อง 

1-3วัน 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำ 3 วัน 

 
1.3 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

13.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

 
ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน จ ำนวน 

เอกสำรส ำเนำ 
หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ ำตัวประชำชน 2 ฉบับ ของนักเรียน พร้อม รับรองส ำเนำถูกต้อง 
2 ใบบัตรประจ ำตัวประชำชน 2 ฉบับ ของผู้ปกครอง พร้อม รับรองส ำเนำถูกต้อง 
3 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 2 ฉบับ ของนักเรียน พร้อม รับรองส ำเนำถูกต้อง 
4 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 2 ฉบับ ของผู้ปกครอง พร้อม รับรองส ำเนำถูกต้อง 



13.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
 
ที ่

 
รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 

จ ำนวน 
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วย 
นับ 

เอกสำร 

 
หมำยเหตุ 

1 แบบค ำร้องขอย้ำยนักเรียน 1 2 ฉบับ  
2 เอกสำรหลักฐำนแสดงผลกำรเรียน 

(ปพ.1) 
1 2 ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลำเรียน และคะแนนเก็บ 
หำกย้ำยระหว่ำงภำคเรียน 

1 2 ฉบับ  

4 สมุดรำยงำนประจ ำตัวนักเรียน 1  ฉบับ ถ้ำมี 
5 แบบบันทึกสุขภำพ 1  ฉบับ ถ้ำมี 
6 ค ำอธิบำยรำยวิชำเพ่ิมเติม 1  ฉบับ กรณีมีกำรเทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม 1  ฉบับ ถ้ำมี 
8 เอกสำรส่งตัวจำกโรงเรียนเดิม (แบบ 

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

9 รูปถ่ำยปัจจุบัน ขนำด 1 นิ้ว 3  ฉบับ -หลักฐำนใช้ในวันมอบตัว 
10 ใบสมัคร 1  ชุด -หลักฐำนใช้ในวันมอบตัว 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนดงเว้นดงเจริญ

วิทยำ หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

กระทรวง : ศึกษำธิกำร 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1.  ชื่อกระบวนงำน : กำรขอย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษำธิกำร 

: ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

โรงเรียนดงเว้นดงเจริญวิทยา 

3.  ประเภทของงำนบริกำร  กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว 

4.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง 

1)  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัด

กำรศึกษำ พ.ศ. 2550 

3) ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรส่งเด็กเข้ำเรียนในโรงเรียนพ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริกำรทั่วไป 

7. พ้ืนที่ให้บริกำร ☒ สถำบันกำรศึกษำ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ 



ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำ (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) กำรย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด 

สพฐ. 

11. *ช่องทางการให้บริการ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนดงเว้นดงเจริญวิทยำ เลขที่ 45 หมู่ที ่5 อ ำเภอเมืองหนองคำย  
จังหวัด หนองคำย รหัสไปรษณีย์ 43100 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคำร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วนัศุกร์ 
เวลำเปิดรับค ำขอ เวลำเปิดรับค ำขอ 08.00 น. เวลำปิดรับค ำขอ 16.00 น. 

(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลำเปิด (กี่โมง) ถึง เวลำปิด (กี่โมง) 

หมำยเหตุ : ยกเว้นวันหยุดรำชกำร/โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1. ให้ผู้ปกครองยื่นค ำร้องขอย้ำยออกต่อโรงเรียน 

2. โรงเรียนแจ้งผลกำรพิจำรณำ และจัดท ำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบพฐ.19/1 หรือแบบ บค.20) 

3.  ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก ำหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร  ระยะ 
เวลำ  

หน่วย 
เวลำ 

ส่วนงำน / หน่วยงำน 
ที่รับผิดอบ 

หมำย 
เหตุ 

1 กำรตรวจสอบ 
เอกสำร 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของ 
ค ำขอ และเอกสำรประกอบค ำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนดงเว้น 
ดงเจริญวิทยำ 

 

2 กำรตรวจสอบ 
เอกสำร 

จัดท ำเอกสำร หลักฐำนประกอบกำร 
ย้ำยออก 

1. หลักฐำนแสดงผลกำรเรียน 

2. ใบรับรองเวลำเรียน และคะแนน 

เก็บ 

3. สมุดรำยงำนประจ ำตัวนักเรียน 
4. แบบบันทึกสุขภำพ 

1 วัน โรงเรียนดงเว้น 
ดงเจริญวิทยำ 

 

3 กำรลงนำม 
อนุญำต 

จัดท ำหนังสือและเอกสำรเสนอ 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนลงนำม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนดงเว้น 
ดงเจริญวิทยำ 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำ  วัน 

 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

 
ที ่

รำยกำรเอกสำรยืนยัน 
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 

รับผิดชอบ 

จ ำนวน 
เอกสำร 

ฉบับจริง 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

 
หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ ำตัวประชำชน กรมกำรปกครอง 1 ฉบับ 1) แสดงหลักฐำนกำรเป็น 
ผู้ปกครองของนักเรียนที่มำท ำ 

เรื่องย้ำย 

2) รับรองส ำเนำถูกต้อง 



14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แบบค ำร้องขอย้ำยออกต่อโรงเรียน (พฐ.19) 1 ฉบับ  
2 เอกสำรยืนยันกำรรับย้ำยจำกโรงเรียน 

ปลำยทำง 
1 ฉบับ  

3 เอกสำร หลักฐำนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1) 1 ฉบับ  
4 ใบรับรองเวลำเรียน และคะแนนเก็บ หำกย้ำย 

ระหว่ำงภำคเรียน 
1 ฉบับ ถ้ำมี 

5 สมุดรำยงำนประจ ำตัวนักเรียน 1 ฉบับ ถ้ำมี 
6 แบบบันทึกสุขภำพ 1 ฉบับ ถ้ำมี 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนดงเว้นดงเจริญวิทยำ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

กระทรวง : ศึกษำธิกำร 

 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ชื่อกระบวนงำน : กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษำธิกำร 

: ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

โรงเรียนดงเว้นดงเจริญวิทยำ 

3.  ประเภทของงำนบริกำร  กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว 

4.  หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5.  กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัด 

กำรศึกษำ 

พ.ศ. 2550 
2)  แนวปฏิบัติกำรวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

พุทธศักรำช2551 

3)  ค ำสั่งกระทรวงศึกษำธิกำรที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง กำรจัดท ำระเบียนแสดงผลกำรเรียนหลัก 

แกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยำยน 2552 

4) ค ำสั่งกระทรวงศึกษำที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง กำรจัดท ำประกำศนียบัตรหลักสูตรแกนกลำง 

กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน (ปพ.2) ลงวันที่.2 30 กันยำยน 2552 

5) ค ำสั่งกระทรวงศึกษำธิกำร ที ่สพฐ. 618/2552 เรื่อง กำรจัดท ำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ หลักสูตรแกนกลำง

กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน (ปพ.3) ลงวันที่30 กันยำยน 2552 

6) ค ำสั่งกระทรวงศึกษำธิกำร ที่สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้น 

พ้ืนฐำน ลงวันที่11 กรกฎำคม 51 

7)  ระเบียบกระทรวงศึกษำว่ำด้วยใบสุทธิของสถำนศึกษำและหนังสือรับรองควำมรู้ของสถำนศึกษำ 

พ.ศ. 2547 ประกำศเม่ือ 30 กันยำยน2547 

8)  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริกำรทั่วไป 

7. พ้ืนที่ให้บริกำร ☒สถำบันกำรศึกษำ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวล 



ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเกำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรเท่ำนั้น) 

ศึกษำของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

11. *ช่องทางการให้บริการ 

3) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนดงเว้นดงเจริญวิทยำ 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคำร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 

เวลำเปิดรับค ำขอ เวลำเปิดรับค ำขอ 08.00 น. เวลำปิดรับค ำขอขอ 16.00 น. 

หมำยเหตุ: โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1.  ใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำ เป็นใบแทนเอกสำรแสดงวุฒิกำรศึกษำ ซึ่งสถำนศึกษำเคยออก เอกสำร 

ฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่ำงจำกเอกสำรจริง ตำมรูปแบบที่ กระทรวงศึกษำธิกำร 

ก ำหนด 

2. กรณีท่ีหลักฐำนสูญหำยและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด ำเนินกำรแจ้งควำม และน ำใบแจ้งควำมมำ 

ยื่น 



3. กรณีท่ีหลักฐำนช ำรุดให้น ำเอกสำรฉบับเก่ำมำยื่นเป็นหลักฐำน 

4.  ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท 

ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะ 

เวลำ  

หน่วย 

เวลำ 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน 

ที่รับผิดอบ 

หมำย 

เหตุ 

1 กำรตรวจสอบ 

เอกสำร 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของ 

ค ำขอ และเอกสำรประกอบค ำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนดงเว้น 
ดงเจริญวิทยำ 

 

2 กำรพิจำรณำ 

อนุญำต 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสำรตำมท่ี 

ร้องขอ 

1 วัน โรงเรียนดงเว้น 
ดงเจริญวิทยำ 

 

3 กำรลงนำม 

อนุญำต 

จัดท ำใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำ / 

แจ้งผลกำรสืบค้น และเสนอ 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนลงนำม 

1 วัน โรงเรียนดงเว้น 
ดงเจริญวิทยำ 

กรณีไม่พบ 

หลักฐำน 

จะแจ้งผล 

กำรสืบค้น 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลา  วัน 

 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 
ที ่

 
รำยกำรเอกสำรยืนยัน 

ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 

รับผิดชอบ 

จ ำนวน 
เอกสำร 

ฉบับจริง 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

 
หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ ำตัวประชำชน กรมกำรปกครอง 1 ฉบับ 1) กรณีผู้ที่จบไปแล้ว 
2) รับรองส ำเนำถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 



14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำรส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ใบแจ้งควำม 1 1 ฉบับ กรณีเอกสำรสูญหำย 
2 แบบค ำร้อง 1 1 ฉบับ  
3 รูปถ่ำยหน้ำตรง ขนำด 1 นิ้ว 2 1 ฉบับ สวมเชิ้ตขำว ไม่สวมแว่น/

หมวก 
ถ่ำยไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

4 เอกสำรฉบับเดิมที่ช ำรุด 1 1 ฉบับ กรณีขอแทนใบช ำรุด 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอลำออกของนักเรียนในโรงเรียนดงเว้นดงเจริญวิทยำ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  

กระทรวง : ศึกษำธิกำร 

 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ชื่อกระบวนงำน : กำรขอลำออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษำธิกำร : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

โรงเรียนดงเว้นดงเจริญวิทยา 

3.  ประเภทของงำนบริกำร  กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว 

4.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง 

5.  กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1)  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ. 2550 

3) ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรส่งเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม ☐บริกำรทั่วไป 

7. พ้ืนที่ให้บริกำร สถำบันกำรศึกษำ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ 
 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) กำรขอลำออก 

11. ช่องทางการให้บริการ 

4) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนดงเว้นดงเจริญวิทยำ เลขที ่45 หมู่ที ่5 อ ำเภอเมืองหนองคำย  

จังหวัดหนองคำย รหัสไปรษณีย์ 43100 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคำร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วนัศุกร์ 

เวลำเปิดรับค ำขอ เวลำเปิดรับค ำขอ 08.00 น. เวลำปิดรับค ำขอ 16.00 น. 

หมำยเหตุ : โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอและพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 

กำรขอลำออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 



1. นักเรียนที่ลำออกต้องจบกำรศึกษำภำคบังคับหรืออำยุย่ำงเข้ำปีท่ี 16 

2. กรณียังไม่จบกำรศึกษำภำคบังคับ และมีอำยุต่ ำกว่ำ 16 ปี 

ต้องเป็นกำรลำออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบกำรศึกษำเท่ำนั้น 

3. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่ได้รับผิดชอบ 

 
ที ่

ประเภท 

ขั้นตอน 

 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะ 

เวลำ  

หน่วย 

เวลำ 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่ 

รับผิดอบ 

หมำย 

เหตุ 

1 กำรตรวจสอบ 

เอกสำร 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของค ำขอ 

และเอกสำรประกอบค ำร้อง 

1 ชั่วโมง โรงเรียนดงเว้น
ดงเจริญวิทยำ  

 

2 กำรตรวจสอบ 

เอกสำร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียนและจัดท ำ 

เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรลำออก 

1. หลักฐำนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลำเรียน และคะแนนเก็บ 

3. สมุดรำยงำนประจ ำตัวนักเรียน 

4. แบบบันทึกสุขภำพ 

2 วัน โรงเรียนดงเว้น
ดงเจริญวิทยำ  

 

3 กำรพิจำรณำ 

อนุญำต 

จัดท ำหนังสือเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

พิจำรณำลงนำม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนดงเว้น
ดงเจริญวิทยำ  

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 
 

14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน 
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 

รับผิดชอบ 

จ ำนวน 
เอกสำร 

ฉบับจริง 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ ำตัวประชำชน กรมกำรปกครอง 1 ฉบับ รับรองส ำเนำถูกต้อง 

 
 
 
 
 



14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำรส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ใบค ำร้องขอลำออก 1  ฉบับ  
2 รูปถ่ำย 1 นิ้ว 2  ฉบับ  



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนดงเว้นดงเจริญวิทยา 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

กระทรวง : ศึกษำธิกำร 

 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ชื่อกระบวนงำน : กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษำธิกำร 

: ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

โรงเรียนดงเว้นดงเจริญวิทยา 

3.  ประเภทของงำนบริกำร  กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว 

4.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุมัติ 

5.  กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัด

กำรศึกษำ พ.ศ. 2550 

2)  ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรเทียบโอนผลกำรเรียนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และ กำรศึกษำ ระดับต่ ำ

กว่ำปริญญำ 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริกำรทั่วไป 

7. พ้ืนที่ให้บริกำร ☒ สถำบันกำรศึกษำ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 หน่วยเวลำวัน 

 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียนของ 

นักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

11. *ช่องทางการให้บริการ 
5) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข 

หลักกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 

1. แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 

2. พิจำรณำจำกเอกสำร หลักฐำนกำรศึกษำหรือหลักฐำนอื่นหรือประเมินจำกควำมรู้ ควำมสำมำรถ 



ทักษะ หรือประสบกำรณของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีกำรที่หลำกหลำย ไม่ซับซ้อน ทั้งนี้ให้ค ำนึงถึง ประโย ชนของผู้เทียบ

โอนผลกำรเรียนเปนส ำคัญ 

3. พิจำรณำเทียบโอนผลกำรเรียนเพ่ือกำรศึกษำ โดยพิจำรณำรูปแบบกำรศึกษำและหลักสูตรที่อยูใน 

ระดับเดียวกัน 

แนวทำงกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
1. กำรเทียบโอนผลกำรเรียนให้พิจำรณำจำกรูปแบบกำรจัดกำรศึกษำลักษณะกำรจัดหลักสูตร และสำระ 

กำรเรียนรู้ซึ่งมีควำมแตกต่ำงหลำกหลำย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์ และวิธีกำรจัดกำรศึกษำของสถำน 

ศึกษำที่รับเทียบโอน 

2. ช่วงเวลำในกำรเทียบโอนผลกำรเรียน ด ำเนินกำรได้ 2 กรณีดังนี้ 

กรณีท่ี 1 กำรเทียบโอนผลกำรเรียนที่เกิดข้ึนจำกสภำพกำรณ์ต่ำงๆ ได้แก่ กำรย้ำยสถำนศึกษำ กำร เปลี่ยนรูปแบบ

กำรศึกษำ กำรย้ำยหลักสูตร 

ให้ด ำเนินกำรในช่วงก่อนเปิดภำคเรียนแรกหรือตนภำคเรียนแรกที่สถำนศึกษำรับผู้ขอเทียบโอน เป็น

นักเรียน/นักศึกษำ เพ่ือกำรวำงแผนกำรเรียน ทั้งนี้สถำนศึกษำควรด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียนให้แล้ว เสร็จภำยใน 1 

ภำคเรียน หำกมีเหตุจ ำเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สำมำรถขอเทียบโอนได้ภำยในช่วงเวลำที่ก ำหนดให้ อยู่ ในดุลยพินิจของ

สถำนศึกษำ 

กรณีท่ี 2 กำรเทียบโอนควำมรู้ทักษะ หรือประสบกำรณ์จำกแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ เช่น สถำนประกอบกำร สถำนประกอบ

อำชีพอิสระ สถำบันทำงศำสนำสถำบันฝึกอบรมวิชำชีพ บ้ำนเรียน (Home School) ฯลฯ 

ให้ด ำเนินกำรตนภำคเรียนหรือกนภำคเรียน โดยสถำนศึกษำที่รับเทียบโอนก ำหนดรำยวิชำ/ 
หมวดวิชำ จ ำนวนหน่วยกิต/หน่วยกำรเรียน ทีจ่ะรับเทียบโอนตำมควำมเหมำะสม รวมทั้งกรณีของผู้ก ำลังเรียน และประสงค์จะ

ไป ศึกษำจำกแหล่งเรียนรูอ่ืนๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญำตจำกหัวหน้ำสถำนศึกษำก่อน 

3. กำรก ำหนดอำยุของผลกำรเรียนที่ขอเทียบโอนอยู่ในดุลยพินิจของสถำนศึกษำที่รับเทียบโอน โดย 
พิจำรณำบนพนฐำนของธรรมชำติวิชำ ควำมทันสมัย ทันต่อเหตุกำรณ์และสอดคล้องกับกำรเปลี่ยนแปลง ในโลก 

ปัจจุบัน 

4. กำรพิจำรณำให้ผลกำรเรียนในรำยวิชำ/หมวดวิชำที่ได้จำกกำรเทียบโอนผลกำรเรียนให้ผลกำรเรียนตำม 

หลักฐำนเดิมที่ปรำกฏหรือให้ผลกำรเรียนใหม่ที่ไดจำกกำรประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีกำรที่หลำกหลำย 

5. นักเรียนที่ได้รับกำรเทียบโอนผลกำรเรียนต้องศึกษำต่อเนื่องในสถำนศึกษำที่รับเทียบโอนอย่ำงน้อย 1 

ภำคเรียน 

6. กำรจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน กำรให้หนjวยกิต/หน่วยกำรเรียนให้เป็นไปตำมเกณฑ์กำรจบหลักสูตร 

ของสถำนศึกษำท่ีรับเทียบโอนก ำหนด 

7. กำรเทียบโอนผลกำรเรียนส ำหรับนักเรียนที่เขำร่วมโครงกำรแลกเปลี่ยนเยำวชน/วัฒนธรรมในต่ำง 

ประเทศเป็นเวลำ 1 ปีกำรศึกษำ ให้ถือปฏิบัติตำมแนวทำงกำรเทียบชั้นกำรศึกษำที่กระทรวงศึกษำธิกำรได้มี 



ประกำศก ำหนดไว้แล้ว 

8. กำรเทียบโอนผลกำรเรียนเขำสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษำธิกำรถือปฏิบัติตำมแนวทำงกำรเทียบให้ โอนผล กำร

เรียนที่กระทรวงศึกษำธิกำรได้มีระเบียบ/ค ำสั่งสั่ง และก ำหนดไว้ 

9. สถำนศึกษำเป็นผู้จัดท ำเอกสำร/หลักฐำนกำรศึกษำที่เก่ียวข้องกับกำรเทียบโอนผลกำรเรียนโดยบันทึกผล กำร 
เทียบโอนไว้เป็นหลักฐำน และออกใบแจ้งผลกำรเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นควำมจ ำนงและจัดเก็บเอกสำร/ หลักฐำนที่เกี่ยว ของกับ

กำรเทียบโอน พร้อมทั้งจัดท ำทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลกำรเรียนไว้เพ่ือกำรอ้ำงอิง สถำนศึกษำสำมำรถบันทึกข้อมูลกำรเทียบ

โอนไว้ในช่องหมำยเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลกำรเรียนเดิมในระเบียน แสดงผล กำรเรียนและแนบเอกสำรแสดงผลกำรเรียนจำก

แหล่งเรียนรู้เดิมที่น ำมำขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน 

10. ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลกำรเรียนจะต้องสมัครเข้ำเป็นนักเรียนของสถำนศึกษำที่รับเทียบโอนผล 

กำร เรียน ทั้งนี ้ระยะเวลำให้บริกำรเริ่มนับเมื่อเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่ได้รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท 

ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะ 

เวลำ  

หน่วย 

เวลำ 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน 

ที่รับผิดอบ 

หมำย 

เหตุ 

1 กำร 

ตรวจสอบ 

เอกสำร 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของ 

ค ำขอ และเอกสำรประกอบค ำร้อง 

1 ชั่วโมง โรงเรียนดงเว้นดง
เจริญวิทยำ 

 

2 กำรพิจำรณำ 

อนุญำต 

คณะกรรมกำรพิจำรณำกำรขอเทียบ 

โอนผลกำรเรียน 

5 วัน โรงเรียนดงเว้นดง
เจริญวิทยำ 

 

3 กำรแจ้งผล 

กำรพิจำรณำ 

จัดท ำหนังสือเสนอผู้อ ำนวยกำร 

โรงเรียนพิจำรณำลงนำม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนดงเว้นดง
เจริญวิทยำ 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 หน่วยเวลา วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

14.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน จ ำนวน 
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1) 1 1 ชุด -รับรองส ำเนำถูกต้อง 
2 ประมวลรำยวิชำ (Course Syllabus) 1 1 ชุด -รับรองส ำเนำถูกต้อง 
3 ค ำอธิบำยรำยวิชำ 1 1 ชุด -รับรองส ำเนำถูกต้อง 
4 เอกสำร/หลักฐำนที่แสดงถึงทักษะ/ 

ประสบกำรณ์หรือควำมเชี่ยวชำญในวิชำ 

นั้นๆ 

1 1 ชุด -รับรองส ำเนำถูกต้อง 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำกร : กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนดงเว้นดงเจริญ

วิทยำ หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ชื่อกระบวนงำน : กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษำธิกำร 

: ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

โรงเรียนดงเว้นดงเจริญวิทยา 

3.  ประเภทของงำนบริกำร  กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว 

4.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง 

5.  กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้องระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำร ใช้อำคำรสถำนที่ของ สถำนศึกษำ 

พ.ศ.2539 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริกำรทั่วไป 

7. พ้ืนที่ให้บริกำร ☒ สถำบันกำรศึกษำ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ 

9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของ 

โรงเรียนสังกัด สพฐ. 

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. *ช่องทำงกำรให้บริกำร 

6) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

สถำนที่ให้บริกำร  โรงเรียนดงเว้นดงเจริญวิทยำ เลขที ่45 หมู่ที ่5 อ ำเภอเภอเมืองหนองคำย 

จังหวัด หนองคำย รหัสไปรษณีย์ 43100 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคำร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วนัศุกร์ 
เวลำเปิดรับค ำขอ เวลำเปิดรับค ำขอ 08.00 น. เวลำปิดรับค ำขอ 16.00 น. 

หมำยเหตุ : โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) กำรขอใช้อำคำร สถำนที่อนุญำตให้ใช้เป็น

กำรชั่วครำวเท่ำนั้นและต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 



1. ไม่ใช้อำคำรสถำนที่กระท ำในสิ่งผิดกฎหมำย 

2. ไม่ใช้อำคำรสถำนที่ในกำรแสดงที่ขัดต่อควำมสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชำชน 

3. ไม่ใช้อำคำรสถำนที่เพ่ือจัดงำนรื่นเริงในรูปแบบต่ำง ๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุร ำคำญแก่ผู้อยู่อำศัยใน

บริเวณ ใกล้เคียง 

4. ไมใ่ช้อำคำรสถำนที่จัดกิจกรรมบำงประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในท ำนองเดียวกัน อำคำรสถำนที่ของ 

สถำนศึกษำ 

5. ไม่ใช้อำคำรสถำนที่เพ่ือกำรอย่ำงอ่ืนนอกเหนือไปจำกที่ระบุไว้ในค ำขออำคำรสถำนที่ 

6. โดยที่สถำนศึกษำเป็นสถำนที่รำชกำรนจะเข้ำมำต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้อง

เชื่อฟังหัวหน้ำสถำนศึกษำ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย ซึ่งเป็น ผู้รับผิดชอบรักษำสถำนที่นั้น 

7. กำรใช้อำคำรสถำนที่เพ่ือหำเสียงเลือกตั้งหรือด ำเนินกิจกรรมทำงกำรเมืองจะต้องไม่กระทบต่อกำรเรียน กำรสอนของ

สถำนศึกษำนั้นๆ ต้องให้ควำมเป็นธรรมและเสมอภำคกับทุกพรรคกำรเมือง 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
 

ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำร 
บริกำร 

 ระยะ 
เวลำ  

หน่วย 
เวลำ 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิด อบ 

หมำยเหตุ 

1 กำร ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน 15 นำท ี โรงเรียนดงเว้น 
ดงเจริญวิทยำ 

เจ้ำหน้ำที่ 
ตรวจสอบค ำ
ขอ และ
รำยกำร 
เอกสำร หรือ 
หลักฐำน และ
แจ้ง ให้ผู้ยื่น
ค ำขอทรำบ 
ทันท ีกรณีที่
เห็นว่ำ ค ำขอ
ไม่ถูกต้อง 
หรือขำด
เอกสำร หรือ
หลักฐำนใด 

 ตรวจสอบ ของค ำขอ และเอกสำรประกอบ    
 เอกสำร ค ำขอ    

2 กำรพิจำรณำ พิจำรณำและจัดท ำหนังสือ แจ้ง 2 วัน โรงเรียนดงเว้น 
ดงเจริญวิทยำ 

 อนุญำต ผลกำรพิจำรณำเสนอ    
  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนลงนำม    

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำ วัน 



14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

 
ที ่

รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 

รับผิดชอบ 

จ ำนวน 
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร

ฉบับ ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

 
หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ ำตัว 
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสำรต้อง 
เหลืออำยุเกิน 

3 เดือน 

ณ วันยื่นค ำขอ 

2 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 


