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คำนำ 

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ตามมาตรา ๗ ได้กำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องให้รับอนุญาต ผู้อนุญาต

จะต้องจัดทำคู่มือ สำหรับประชาชน” ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต โดยมีเป้าหมายเพื่ออำนวยความ

สะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของ ประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ สร้างให้เกิด

ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ เปิดเผย ขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ โรงเรียนกาญจนดิษฐ์จึง

ได้จัดทำ “คู่มือสำหรับประชาชน” ขึ้น เพ่ือให้ เจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องและประชาชนทั่วไปใช้แนวทางในการ

ดำเนินการต่อไป 

คณะผู้จัดทำ 

  



ข 

 

สารบัญ 

เรื่อง                  หน้า 

การรับนักเรยีนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.          1  
การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.          7  
การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.       13  
การขอลาออกของนักเรยีนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.        18  
การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.      22  
การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.     27 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

1)   พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2)    กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา                    
       พ.ศ. 2550  
3)   ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติ 

                เกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6. ระดับผลกระทบ   บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ให้บริการ  ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค   ท้องถิ่น   สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  

ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

  ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  120 หน่วยเวลา  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ  
    จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
    จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การรับนักเรียนของ 

โรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
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11. ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ เลขท่ี 1 หมู่ 2 ตำบลกะแดะ  
อำเภอกาญจนดิษฐ์ จังหวัดสุราษฎร์ธานี รหัสไปรษณีย์ 84160 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
            วันจันทร์   วันอังคาร   วันพุธ   วันพฤหัสบดี 
              วันศุกร ์
              วันเสาร์     วันอาทิตย์ 
              ไม่เว้นวันหยดุราชการ 
                       มีพักเท่ียง 
เวลาเปิดรับคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ   08.30 
   เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) 
1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียน               
    ในแต่ละปีการศึกษา 
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

                http://plan.bopp-obec.info/ 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ท่ี ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่อง            

ให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 
 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและ
ตรวจสอบเอกสาร
การสมัคร 

1 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 
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ท่ี ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่อง            

ให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 
 

2 การ
พิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ 
จับฉลาก 

1 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

 

3 การ
พิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

 

4 การแจ้ง        
ผลการ
พิจารณา 

รายงานตัว
นักเรียน 

1 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

 

5 การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ 
ขึ้นทะเบียนนักเรียน 

1 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

ช่วงเวลา
ระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศ
โรงเรียน 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 120 หน่วยเวลา วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
      ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
     ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่อง

ให้เลือกกระทรวง
และช่องใหเ้ลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ
ชุด) 

หมายเหตุ 
 

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ - ใช้ในวันสมัคร 
(1 ฉบับ) และวัน
มอบตัว (1 ฉบับ) 
- รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2 ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือ กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ - กรณีมีการ
เปล่ียนช่ือ-สกุล 
- ใช้ในวันสมัคร 
(1 ฉบับ) และวัน
มอบตัว (1 ฉบับ) 
- รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ - เฉพาะระดับ
ก่อนประถมและ
ประถมศึกษา 
- ใช้ในวันสมัคร 
(1 ฉบับ) และวัน
มอบตัว (1 ฉบับ) 
- รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 
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ท่ี รายการเอกสาร             
ยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 
 

 หลักฐานการสมัคร      

1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้
ในวันสมัคร) 

 1  ชุด - หลักฐานใช้ใน
วันสมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา หรือ 
ใบรับรองผลการเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ - เฉพาะระดับ
มัธยม 
- รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็น
นักเรียน (หลักฐานใช้
ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ - เฉพาะระดับ
มัธยม 
- รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 
1 นิ้ว (หลักฐานใช้ใน
วันสมัคร) 

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐาน
การมอบตัว) 

 1  ชุด - หลักฐานใช้ใน
วันมอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา (หลักฐาน
การมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ - หลักฐานใช้ใน
วันมอบตัว 
- เฉพาะระดับ
มัธยม 
- รบัรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
     หมายเหตุ  มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
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1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ เลขที่ 1 หมู่ 2 ตำบลกะแดะ 
อำเภอกาญจนดิษฐ์ จังหวัดสุราษฎร์ธานี รหัสไปรษณีย์ 84160 

 2) โทรศัพท์ 077-379034  
3) เว็บไซต์ www.kandit.ac.th  
4) https://www.facebook.com/โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

18. หมายเหตุ  
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่สำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาตามระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้น ๆ กำหนด (ตามประกาศ
ของ สพฐ. ฯ) 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายเข้านักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายเข้านักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

1)   พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2)    กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา                    
       พ.ศ. 2550  
3)   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ   บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ให้บริการ  ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค   ท้องถิ่น   สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)   - 
  ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา   

9. ข้อมูลสถิติ  
    จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
    จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของ 

โรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทางการให้บริการ 
      2) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ เลขที่ 1 หมู่ 2 ตำบลกะแดะ อำเภอกาญจนดิษฐ์ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี รหัสไปรษณีย์ 84160 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
           วันจันทร์   วันอังคาร   วันพุธ   วันพฤหัสบดี 
             วันศุกร์      วันเสาร์      วันอาทิตย ์
             ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
                      มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ   08.30 
  เวลาปิดรับคำขอ  16.30 

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)  

1. ให้ผู้ปกครองจังความจำนงการย้ายเข้าเรียน  
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื ้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและ          

ความจำเป็นของนักเรียนและผู้ปกครองท่ีคล้องกับ  
2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน  
2.3 แผนการเรียน  

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

เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียน  
4. ระบบเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เริ ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ท่ี ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่อง            

ให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 
 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 
ครบถ้วนของคำขอ
และเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 
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ท่ี ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่อง            

ให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 
 

2 การ
พิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้เรียน 

1 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและ
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

1 ช่ัวโมง สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

 

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

ขั้นตอนนี ้  
ไม่นับเวลา
ต่อเนื่องจาก
ขั้นตอนท่ี  
1-3 

 
 ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วัน 
14. งานบริการ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว (หากผ่านการลด
ขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่อง

ให้เลือกกระทรวง
และช่องใหเ้ลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ
ชุด) 

หมายเหตุ 
 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการ
ปกครอง 

 1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรอง            
สำเนาถูกต้อง 

2 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการ
ปกครอง 

 2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรอง            
สำเนาถูกต้อง 

3 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ
ปกครอง 

 1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรอง            
สำเนาถูกต้อง 

4 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ
ปกครอง 

 2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรอง            
สำเนาถูกต้อง 

 
 15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร             
ยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 
 

1 แบบคำร้องขอย้าย
เข้าเรียน 

 1  ฉบับ  
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ท่ี รายการเอกสาร             
ยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 
 

2 เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน
และคะแนนเก็บ 
หากย้ายระหว่าง 
ภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงาน
ประจำตัวนักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
6 คำอธิบายรายวิชา

เพิ่มเติม 
 1  ฉบับ กรณีมี 

การเทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจาก

โรงเรียนเดิม (แบบ 
พฐ. 19/1 หรือ แบบ 
บค. 20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียน        
รับย้าย 

9 รูปถ่ายปจัจุบัน 
ขนาด 1 นิ้ว 

 2  ฉบับ - หลักฐานใช้ใน
วันมอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด - หลักฐานใช้ใน
วันมอบตัว 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
     รายละเอียดคา่ธรมเนียม 
     ร้อยละ  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละใหเ้ลือกท่ีช่องนี้) 
      ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
      หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
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17. * ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ เลขที่ 1 หมู่ 2 ตำบลกะแดะ 
อำเภอกาญจนดิษฐ์ จังหวัดสุราษฎร์ธานี รหัสไปรษณีย์ 84160 

 2) โทรศัพท์ 077-379034  
3) เว็บไซต์ www.kandit.ac.th  
4) https://www.facebook.com/โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

1)   พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2)    กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา                    
       พ.ศ. 2550  
3)   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ   บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ให้บริการ  ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค   ท้องถิ่น   สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)    
  ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา   

9. ข้อมูลสถิติ  
    จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
    จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายออกนักเรียน 

ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทางการให้บริการ 
       ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ เลขที่ 1 หมู่ 2 ตำบลกะแดะ อำเภอกาญจนดิษฐ์ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี รหัสไปรษณีย์ 84160 
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โทรศัพท์ 077-379034  เว็บไซต์ www.kandit.ac.th  
https://www.facebook.com/โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

           วันจันทร์   วันอังคาร   วันพุธ   วันพฤหัสบดี 
             วันศุกร์      

            วันเสาร์      วันอาทิตย์ 
             ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
                      มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ   08.30 
  เวลาปิดรับคำขอ  16.30 

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
 1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องย้ายออกต่อโรงเรียน  

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

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ท่ี ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่อง            

ให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 
 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 
ครบถ้วนของคำขอ
และเอกสาร
ประกอบคำขอ 
 

1 ช่ัวโมง สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 
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ท่ี ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่อง            

ให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 
 

2 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร
หลักฐาน
ประกอบการย้าย
ออก 
1. หลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 
2. ใบรับรอง             
เวลาเรียน              
และคะแนนเก็บ 
3. สมุดรายงาน
ประจำตัว
นักเรียน (ถ้ามี) 
4. แบบบันทกึ
สุขภาพ (ถ้ามี) 

2 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ
เอกสารเสนอ
ผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ช่ัวโมง สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

 

 
 ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่อง

ให้เลือกกระทรวง
และช่องใหเ้ลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ
ชุด) 

หมายเหตุ 
 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการ
ปกครอง 

1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน
การเป็นผู้ปกครอง
ของนักเรียนท่ีมา
ทำเรื่องย้าย 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
 14.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ท่ี รายการเอกสาร             

ยื่นเพิ่มเติม 
ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 
 

1 แบบคำร้องขอย้าย
ออกตอ่โรงเรียน 
(พฐ.19) 

 1  ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับ
ย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง 
 

 1  ฉบับ  

3 เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 
 

 1  ฉบับ  
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ท่ี รายการเอกสาร             
ยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 
 

4 ใบรับรองเวลาเรียน
และคะแนนเก็บ 
หากย้ายระหว่าง 
ภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงาน
ประจำตัวนักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
 
15. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ เลขที่ 1 หมู่ 2 ตำบลกะแดะ 
อำเภอกาญจนดิษฐ์ จังหวัดสุราษฎร์ธานี รหัสไปรษณีย์ 84160 

 โทรศัพท์ 077-379034 เว็บไซต์ www.kandit.ac.th  
https://www.facebook.com/โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

1)   พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2)    กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา                    
       พ.ศ. 2550  
3)   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ   บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ให้บริการ  ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค   ท้องถิ่น   สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)    
  ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา   

9. ข้อมูลสถิติ  
    จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
    จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอลาออก 
11. ช่องทางการให้บริการ 
       3) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ เลขที่ 1 หมู่ 2 ตำบลกะแดะ อำเภอกาญจนดิษฐ์ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี รหัสไปรษณีย์ 84160 
โทรศัพท์ 077-379034  เว็บไซต์ www.kandit.ac.th  
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https://www.facebook.com/โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

           วันจันทร์   วันอังคาร   วันพุธ   วันพฤหัสบดี 
             วันศุกร์      

            วันเสาร์      วันอาทิตย์ 
             ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
                      มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ   08.30 
  เวลาปิดรับคำขอ  16.30 

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
      การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้  

1. นักเรียนท่ีลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีท่ี 16  
2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ำกว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพื่อเปลี่ยน

รูปแบบการศึกษาเท่านั้น  
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ท่ี ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่อง            

ให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 
 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 
ครบถ้วนของ             
คำร้องและ
เอกสารประกอบ
คำร้อง 
 

1 ช่ัวโมง สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 
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ท่ี ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่อง            

ให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 
 

2 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติของ
นักเรียนและ
จัดทำเอกสาร
หลักฐาน
ประกอบการลาออก 
1. หลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลา
เรียน และคะแนน
เก็บ 
3. สมุดรายงาน
ประจำตัวนักเรียน 
(ถ้ามี) 
4. แบบบันทึก
สุขภาพ (ถ้าม)ี 

2 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

 

3 การ
พิจารณา
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิจารณา
ลงนาม 

1 ช่ัวโมง สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

 

 
 ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 
14. รายงานเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวงและ
ช่องให้เลอืก กรม/

กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ
ชุด) 

หมายเหตุ 
 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

1  ฉบับ รับรอง 
สำเนาถูกต้อง 

 
 14.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ท่ี รายการเอกสาร             

ยื่นเพิ่มเติม 
ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 
 

1 ใบคำร้องขอลาออก  1  ฉบับ  
2 รูปถ่าย 1 นิ้ว  2  ฉบับ  

 
15. *ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ เลขที่ 1 หมู่ 2 ตำบลกะแดะ 
อำเภอกาญจนดิษฐ์ จังหวัดสุราษฎร์ธานี รหัสไปรษณีย์ 84160 

 โทรศัพท์ 077-379034 เว็บไซต์ www.kandit.ac.th  
https://www.facebook.com/โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

1)   กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา                    
       พ.ศ. 2550  
3)   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพื้นฐาน         
      และการศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญา 

6. ระดับผลกระทบ   บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ให้บริการ  ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค   ท้องถิ่น   สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  -  
  ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 หน่วยเวลา  วัน 

9. ข้อมูลสถิติ  
    จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
    จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียน   
     ของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทางการให้บริการ 
       4) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ เลขที่ 1 หมู่ 2 ตำบลกะแดะ อำเภอกาญจนดิษฐ์ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี รหัสไปรษณีย์ 84160 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
           วันจันทร์   วันอังคาร   วันพุธ   วันพฤหัสบดี 
             วันศุกร์      

            วันเสาร์      วันอาทิตย์ 
             ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
                      มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ   08.30 
  เวลาปิดรับคำขอ  16.30 

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข 
 หลักการเทียบโอนผลการเรียน 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื ่นหรือประเมินจากความรู้ 

ความสามารถ ทักษะ หรือประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไม่ซับซ้อน 
ท้ังนี้ให้คำนึงถึงประโยชนของผู้เทียบโอนผลการเรียนเป็นสำคัญ  

3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื ่อการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษา               
และหลักสูตรท่ีอยู่ในระดับเดียวกัน  

แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน  
1. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษา ลักษณะการจัด

หลักสูตร และสาระการเรียนรู้ ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการ
จัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน  

2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการได้ 2 กรณีดังนี้  
กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดขึ้นจากสภาพการณ์ต่าง ๆ ได้แก่ การย้าย

สถานศึกษา การเปล่ียนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร ให้ดำเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรก
หรือตน้ภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน 
ท้ังนี้สถานศึกษาควรดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจำเป็น
ผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาท่ีกำหนดให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 

กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณจากแหล่งเรียนรู้อื่น ๆ เช่น 
สถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน 
(Home School) ฯลฯ ให้ดำเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอน
กำหนดรายวิชา/ หมวดวิชา จำนวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม 
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รวมทั้งกรณีของผู้กำลังเรียน และประสงค์จะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อื่น ๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาต
จากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน  

3. การกำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับ
เทียบโอน โดยพิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคล้อง
กับการเปล่ียนแปลงในโลกปจัจุบัน  

4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียน 
ให้ผลการเรียนตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือ
และวิธีการท่ีหลากหลาย  

5. นักเรียนท่ีได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 
อย่างน้อย 1 ภาคเรียน  

6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์
การจบ หลักสูตรของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกำหนด 

7. การเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนที ่เขาร่วมโครงการแลกเปลี ่ยนเยาวชน/
วัฒนธรรมในต่างประเทศเป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษา    
ท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศกำหนดไว้แล้ว  

8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตาม
แนวทางการเทียบโอนผลการเรียนท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คำส่ังกำหนดไว้แล้ว  

9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี ่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียน           
โดยบันทึกผลการเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื ่นความจำนง 
และจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวของกับการเทียบโอน พร้อมทั้งจัดทำทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผล
การเรียนไว้เพื่อการอ้างอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลการเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุ โดยไม่
ต้องกรอกผลการเรียนในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่ง
เรียนรู้เดิมท่ีนำมาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน  

10. ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเขาเป็นนักเรียนของสถานศึกษา            
ท่ีรับเทียบโอนผลการเรียน ท้ังนี้ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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ท่ี ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่อง            

ให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 
 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ 
ความถกูต้อง 
ครบถ้วนของ                
คำร้องและเอกสาร
ประกอบคำร้อง 

1 ช่ัวโมง สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

 

2 การ
พิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการ
พิจารณาการขอ
เทียบโอน            
ผลการเรียน 

5 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

 

3 การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดทำหนังสือ 
แจ้งผลการขอ
เทียบโอน            
ผลการเรียน 

1 ช่ัวโมง สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

 

 
 ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 หน่วยเวลา วัน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

-ไม่มี- 
 14.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ท่ี รายการเอกสาร             

ยื่นเพิ่มเติม 
ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 
 

1 ระเบียนแสดง          
ผลการเรียน (ปพ.1) 

 1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 
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ท่ี รายการเอกสาร             
ยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 
 

- รบัรอง            
สำเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 
- รบัรอง            
สำเนาถูกต้อง 

3 คำอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 
- รบัรอง            
สำเนาถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐานท่ี
แสดงถงึทักษะ/
ประสบการณ์หรือ
ความเช่ียวชาญใน
วิชานั้น ๆ 

 1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบ
โอนทักษะ/
ประสบการณ์ 
- รบัรอง            
สำเนาถูกต้อง 

 
15. ช่องทางการร้องเรียน 

โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ เลขที่ 1 หมู่ 2 ตำบลกะแดะ อำเภอกาญจนดิษฐ์ จังหวัดสุราษฎรธ์านี 
รหัสไปรษณีย์ 84160 

 โทรศัพท์ 077-379034 เว็บไซต์ www.kandit.ac.th  
https://www.facebook.com/โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัด  
   การศึกษา พ.ศ. 2550  
2 แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน    
   พุทธศักราช 2551  
3) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ, 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน  
    หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552  
4) คำส่ังกระทรวงศึกษา สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตร 
    แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552  
5) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดหาแบบรายงานผู้สำเร็จ 
    การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.5) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552  
6) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษา  
    ขั้นพื้นฐาน ลงวันท่ี 11 กรกฎาคม 2551  
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของ 
    สถานศึกษา พ.ศ. 2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547  
8. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61) 

6. ระดับผลกระทบ   บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ให้บริการ  ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค   ท้องถิ่น   สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)    
  ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา   
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9. ข้อมูลสถิติ  
    จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
    จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใบแทนเอกสาร 
     ทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทางการให้บริการ 
       ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ เลขที่ 1 หมู่ 2 ตำบลกะแดะ อำเภอกาญจนดิษฐ์ จังหวัดสุราษฎรธ์านี 
รหัสไปรษณีย์ 84160 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

           วันจันทร์   วันอังคาร   วันพุธ   วันพฤหัสบดี 
             วันศุกร์      

            วันเสาร์      วันอาทิตย์ 
             ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
                      มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ   08.30 
  เวลาปิดรับคำขอ  16.30 

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคย   
    ออกเอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามรูปแบบ   
    ท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำ          
     ใบแจ้งความมายื่น  
3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน  
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถว้นแล้ว 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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ท่ี ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่อง            

ให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 
 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 
ครบถ้วนของคำขอ
และเอกสาร
ประกอบคำขอ 
 

1 ช่ัวโมง สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

 

2 การ
พิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและ
ตรวจสอบเอกสาร
ตามท่ีร้องขอ 

2 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำใบแทน
เอกสารทางการ
ศึกษา/แจ้งผลการ
สืบค้น และเสนอ
ผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

 

 
 ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวงและ
ช่องให้เลอืก กรม/

กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ
ชุด) 

หมายเหตุ 
 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผู้ท่ีจบ
ไปแล้ว 
2) รับรอง 
สำเนาถูกต้อง 

 14.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรบัยื่นเพิ่มเติม 
ท่ี รายการเอกสาร             

ยื่นเพิ่มเติม 
ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 
 

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสาร           
สูญหาย 

2 แบบคำร้อง  1  ฉบับ  
3 รูปถ่ายหน้าตรง 

ขนาด 1 นิ้ว 
 2  ฉบับ สวมเช้ิตขาว         

ไม่สวมแว่น/
หมวก ถ่ายไว้                 
ไม่เกิน 6 เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิม              
ท่ีชำรุด 

 1  ฉบับ กรณีขอแทนใบ
ชำรุด 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม  
ร้อยละ    ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องน้ี) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  20 บาท  
หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 
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16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ เลขที่ 1 หมู่ 2 ตำบลกะแดะ 
อำเภอกาญจนดิษฐ์ จังหวัดสุราษฎร์ธานี รหัสไปรษณีย์ 84160 

 โทรศัพท์ 077-379034 เว็บไซต์ www.kandit.ac.th  
https://www.facebook.com/โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 
    ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
6. ระดับผลกระทบ   บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ให้บริการ  ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค   ท้องถิ่น   สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
    ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)    
  ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา   

9. ข้อมูลสถิติ  
    จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
    จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานท่ี 
     ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทางการให้บริการ 
       5) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ   โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ เลขที่ 1 หมู่ 2 ตำบลกะแดะ อำเภอกาญจนดิษฐ์ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี รหัสไปรษณีย์ 84160 
โทรศัพท์ 077-379034  เว็บไซต์ www.kandit.ac.th  
https://www.facebook.com/โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
           วันจันทร์   วันอังคาร   วันพุธ   วันพฤหัสบดี 
             วันศุกร์      

            วันเสาร์      วันอาทิตย์ 
             ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
                      มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ   08.30 
  เวลาปิดรับคำขอ  16.30 

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)  
      การขอใช้อาคารสถานท่ีอนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไข ดังต่อไปนี้  

1. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระทำในส่ิงผิดกฎหมาย  
2. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ
เดือดร้อน รำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง  
4. ไม ่ใช ้อาคารสถานที ่จ ัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโก เธค หร ือก ิจกรรมอื ่น ๆ                       
ในทำนองเดียวกันในอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา  
5. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคำขออาคารสถานท่ี  
6. โดยที ่สถานศึกษาเป็นสถานที ่ราชการ บุคคลอื ่นจะเข้ามาต้องปฏิบัต ิตนให้ชอบ                    
ด้วยวัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื ่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที ่ได้รับ
มอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้น  
7. การใช้อาคารสถานที่เพื ่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้อง                
ไม่กระทบต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษานั้น ๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับ
ทุกพรรคการเมือง 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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ท่ี ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่อง            

ให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 
 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 
ครบถ้วนของคำขอ
และเอกสาร
ประกอบคำขอ 
 

15 นาที สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

 

2 การ
พิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและ
จัดทำหนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณา
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

2 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 

 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วัน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ท่ี รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่อง

ให้เลือกกระทรวง
และช่องใหเ้ลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ
ชุด) 

หมายเหตุ 
 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสารต้องเหลือ
อายุเกิน 3 เดือน 
ณ วันท่ียื่รคำขอ 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 
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 14.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
  -ไม่มี- 
15. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม    
ร้อยละ    ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องน้ี) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)    
หมายเหตุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
16. *ช่องทางการร้องเรียน 

ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที ่ โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ เลขที่ 1 หมู่ 2 ตำบลกะแดะ  
อำเภอกาญจนดิษฐ์ จังหวัดสุราษฎร์ธานี รหัสไปรษณีย์ 84160 

 โทรศัพท์ 077-379034 เว็บไซต์ www.kandit.ac.th  
https://www.facebook.com/โรงเรียนกาญจนดิษฐ์ 
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