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  ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้ 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 22 มกราคม 2558 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว ถือเป็นกฎหมายกลางท่ี 
จะกำหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและจัดต้ังศูนย์บริการร่วม เพื่อรับคำร้องและศูนย์รับคำ 
ขออนุญาต ณ จุดเดียว เพื่อให้ข้อมูลท่ีชัดเจนเกี่ยวกับการอนุญาตซึ่งจะเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน 
ผู้รับบริการจากภาครัฐ ทำให้การปฏิบัติราชการมีความชัดเจน โปร่งใส ลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าท่ี โดย 
พระราชบัญญัติดังกล่าว จะมีผลใช้บังคับ เมื่อพ้นกำหนด 180 วัน นับแต่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา คือ นับต้ังแต่วันท่ี 
21 กรกฎาคม 2558 เป็นต้นไป 

ดังนั้น เพื่อเป็นการสนองนโยบายรัฐบาลและเพื่อให้ประชาชน ภาคธุรกิจ ข้าราชการและทุกภาคส่วน อื่น ๆ 
ได้รับทราบถึงขั้นตอนการให้บริการต่าง ๆ สำหรับประชาชน ทางโรงเรียนเสริมงามวิทยาคม สังกัดสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน จึงได้จัดทำคู่มือสำหรับประชาชนขึ้นและได้นำเผยแพร่บนเว็บไซต์ 
ของโรงเรียนเสริมงามวิทยาคม http://swt.ac.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ลงช่ือ                                 

(นายสุมล  สัญญเดช) 
         ผู้อํานวยการโรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 

 

http://sswk.ac.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
กระทรวง : ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด  สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การขึ้นทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 
นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

6. ระดับผลกระทบ  บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 
นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขนพื้นฐาน 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ 120 วัน 
 
9. ข้อมูลสถิติ 
จำนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 



2 
 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี 

 วันศุกร ์☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
 มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 
เวลาปิดรับคำขอ 16.00 น. 
หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) 
1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ./สพท./โรงเรียน เรื่องการรับนกัเรียนในแต่ละ ปีการศึกษา 
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ท่ี 

ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นต
อน การบริการ 

ระยะเวลา 
การ 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

ส่วนงาน/หน่วยงาน ที่รับผิดชอบ  
หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอ
บ เอกสารการสมัคร 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงาม
วิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่ง
งาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210 
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2 การพิจารณา 
อนุญาต 

สอบและ/หรือจับฉลา
ก 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงาม
วิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่ง
งาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210 

 

3 การพิจารณา 
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงาม
วิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่ง
งาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210 

 

4 การแจ้งผลการ 
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงาม
วิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่ง
งาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210 

 

5 การลงนาม 
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงาม
วิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่ง
งาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210 

ช่วงเวลา 
ระหว่าง 
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม 
ประกาศ 
โรงเรียน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 120 วัน 
 
 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน.........................วนั 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ท่ี 

 
รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

 
ส่วนงาน/หน่วย
งานที่รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือ 
ชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ - ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือ กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ - กรณีมีการเปล่ียนช่ือ - สกุล 
- ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และ วันมอบตัว (1 ฉบับ) 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
ท่ี 

 
รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือ ชุด) 

 
หมายเหตุ 

หลักฐานการสมัคร 
1 ใบสมัคร 

(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 
 1 - ชุด - หลักฐานใช้ในวันสมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิ 
การศึกษาหรือ 
ใบรับรองผลการเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ - รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็น 
นักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ - รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 
1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 2 - ฉบับ  

5 ใบมอบตัว 
(หลักฐานการมอบตัว) 

 1 - ชุด - หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิ 
การศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ - หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
 
16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210  
2. เว็บไซต์โรงเรียน http://swt.ac.th/ 
3. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 หมายเหตุ – 
 
18. หมายเหตุ 
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีท่ีเรียนให้ไปยื่นเรื่องท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาตามระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้น ๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

http://sswk.ac.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
กระทรวง : ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด  สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ วัน 
 
9. ข้อมูลสถิติ 
จำนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
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ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี 

 วันศุกร ์☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
 มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 
เวลาปิดรับคำขอ 16.00 น. 
หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของ 
นักเรียนและผู้ปกครองท่ีสอดคล้องกับ 
2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
2.3 แผนการเรียน 
ฯลฯ 
3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับ ย้ายจากโรงเรียน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
ท่ี 

ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา การ 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

ส่วนงาน/หน่วยงาน ที่รับผิดชอบ  
หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ 
เอกสารประกอบคำขอ 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงาม
วิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่ง
งาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม 
เอกสารของผู้เรียน 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงาม
วิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่ง
งาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210 

 

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
พิจารณา 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงาม
วิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่ง
งาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210 

 

4 การแจ้งผล 
การพิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงาม
วิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่ง
งาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210 

ขั้นตอนนี้ไมน่ั
บ 
เวลาต่อเนื่อง 
จากขั้นตอนท่ี 
1-3 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 วัน 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ท่ี 

 
รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือ 
ชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือ 
ชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้าย 
เข้าเรียน 

 1  ฉบับ  

2 เอกสารหลักฐานแสดง 
ผลการเรียน (ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียนและ 
คะแนนเก็บ หากย้าย 

ระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัว 
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
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6 คำอธิบายรายวิชา 
เพิ่มเติม 

 1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 

7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 
 

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

 1  ฉบับ - หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 
1 นิ้ว 

 2  ฉบับ - หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด - หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 
 
16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210  
2. เว็บไซต์โรงเรียน http://swt.ac.th/ 
3. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 หมายเหตุ – 
 
18. หมายเหตุ 
- 

http://sswk.ac.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
กระทรวง : ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด  สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ วัน 
 
9. ข้อมูลสถิติ <<< โรงเรียนเป็นคนกรอก 
จำนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
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ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การย้ายออกนกเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี 

 วันศุกร ์☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
 มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 
เวลาปิดรับคำขอ 16.00 น. 
หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณาและจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ท่ี 

ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
การ ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

ส่วนงาน/หน่วยงาน ที่รับผิดชอบ  
หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ 
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เสริมงาม 
จ.ลำปาง 52210 
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2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

จัดทำเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 
2. 
ใบรับรองเวลาเรียนและ 
คะแนนเก็บ 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เสริมงาม 
จ.ลำปาง 52210   

 

  3. สมุดรายงานประจำตัว 
นักเรียน (ถ้ามี) 
4.แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี) 

    

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
พิจารณา 

1 ช่ัวโมง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เสริมงาม 
จ.ลำปาง 52210 
  

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 วัน 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือ 
ชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการเป็น 
ผู้ปกครองของนักเรียนท่ีมาทำ 
เรื่องย้าย 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือ ชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายออก 
ต่อโรงเรียน (พฐ.19) 

 1  ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับ 
ย้ายจากโรงเรียน 
ปลายทาง 

 1  ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐานแสดง 
ผลการเรียน (ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก 
ย้ายระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจำตัว 
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
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16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 
หมายเหตุ - 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210  
2. เว็บไซต์โรงเรียน http://swt.ac.th/ 
3. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 หมายเหตุ – 
 
18. หมายเหตุ 
- 

http://sswk.ac.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอลาออกของนักเรยนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
กระทรวง : ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด  สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ วัน 
 
9. ข้อมูลสถิติ 
จำนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
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ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอลาออก 
11. ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี 

 วันศุกร ์☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
 มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 
เวลาปิดรับคำขอ 16.00 น. 
หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข 
การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี ้
1. นักเรียนท่ีลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีท่ี 16 
2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับและมีอายุต่ำกว่า 16 ปีต้องเป็นการลาออกเพื่อเปล่ียนรูปแบบ การศึกษาเท่านั้น 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
ท่ี 

ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
การ 

ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

ส่วนงาน/หน่วยงาน ที่รับผิดชอบ  
หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำร้องและ 
เอกสารประกอบคำร้อง 

1 ช่ัวโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษา ขั้นพื้นฐาน โรงเรียน
เสริมงามวิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 
6 ต.ทุ่งงาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 
52210   

 

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ 
นักเรียนและจัดทำเอกสาร 
หลักฐานประกอบการ 
ลาออก 
1. หลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียนและ 
คะแนนเก็บ 
3. สมุดรายงานประจำ 
ตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
4. แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี) 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษ
า ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงาม
วิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่ง
งาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210   

 

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
พิจารณา 

1 ช่ัวโมง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษ
า ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงาม
วิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่ง
งาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210 
  

 



20 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 วัน 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือ ชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ - รับรองสำเนาถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือ ชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 ใบคำร้องขอลาออก  1  ฉบับ  
2 รูปถ่าย 1 นิ้ว  1  ฉบับ  

 
16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 
หมายเหตุ - 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210   
2. เว็บไซต์โรงเรียน http://swt.ac.th/ 
3. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 หมายเหตุ – 
 
18. หมายเหตุ 
- 

http://sswk.ac.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
กระทรวง : ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรยีนสังกัด  สพฐ 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุมัติ 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เก่ียวข้อง 
1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพื้นฐาน และการศึกษาระดับ ต่ำกว่าปริญญา 

6. ระดับผลกระทบ  บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ วัน 
 
9. ข้อมูลสถิติ 
จำนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 



23 
 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนใน 
โรงเรียนสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี 

 วันศุกร ์☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
 มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 
เวลาปิดรับคำขอ 16.00 น. 
หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข 
หลักการเทียบโอนผลการเรียน 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรูความสามารถ ทักษะ 
หรือประสบการณของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไม่ซับซอน ท้ังนี้ให้คำนึงถึงประโยชน์ 
ของผู้เทียบโอนผลการเรียนเป็นสำคัญ 
3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรท่ีอยู่ 
ในระดับเดียวกัน 

แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตรและ 
สาระการเรียนรูซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของ 
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 
2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการได้ กรณีดังนี้ 
กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดขึ้นจากสภาพการณต่าง ๆ ได้แก่ การย้ายสถานศึกษา การ 
เปล่ียนรูปแบบการศึกษา 
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การยายหลักสูตร ให้ดำเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็น 
นักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ท้ังนี้สถานศึกษาควรดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้แลวเสร็จ ภายใน 1 
ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจำเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาท่ีกำหนด ให้อยู่ใน 
ดุลยพินิจของสถานศึกษา 
  กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อื่น ๆ เช่น สถาน ประกอบการ 
สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home 
School) ฯลฯ ให้ดำเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกำหนดรายวิชา/หมวด วิชา 
จำนวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ท่ีจะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้กำลังเรียนและ 
ประสงค์จะไปศึกษาจากแหลงเรียนรู้อื่น ๆ ซึ่งจะตองได้รับอนญุาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 

3. การกำหนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 
โดยพิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคลองกับการเปล่ียนแปลง 
ในโลกปัจจุบัน 

4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาท่ีได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการเรียน 
ตามหลักฐานเดิมท่ีปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ท่ีได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย 

5.  นักเรียนท่ีได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน  อย่างน้อย 
1 ภาคเรียน 

6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบ 
หลักสูตรของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกำหนด 

7. การเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนท่ีเข้าร่วมโครงการแลกเปล่ียนเยาวชน/วัฒนธรรมใน 
ต่างประเทศเป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบช้ันการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มี 
ประกาศกำหนดไว้แลว้ 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการ 
เทียบโอนผลการเรียนท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คำส่ังกำหนดไว้แลว้ 

9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดทำเอกสาร/หลักฐานการศึกษาท่ีเกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดย 
บันทึกผลการเทียบโอนไว้เป็นหลักฐานและออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผยื่นความจำนงและจัดเก็บเอกสาร/ 
หลักฐานท่ีเกี่ยวของกับการเทียบโอน พร้อมท้ังจัดทำทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพื่อการอา้งอิง 
สถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลการเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียน 
แสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมท่ีนำมาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน 

10. มีความประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเขาเป็นนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 
ผลการเรียน ท้ังนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ท่ี 

ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
การ 

ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

ส่วนงาน/หน่วยงาน ที่รับผิดชอบ 
 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำร้องและ 
เอกสารประกอบคำร้อง 

1 ช่ัวโมง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษ
า ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงาม
วิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่ง
งาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210   

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณาการ 
ขอเทียบโอนผลการเรียน 

5 วัน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษ
า ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงาม
วิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่ง
งาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210 
  

 

3 การแจ้งผล 
การพิจารณา 

จัดทำหนังสือแจ้งผลการขอ 
เทียบโอนผลการเรียนและ 
เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 
ลงนาม 

1 ช่ัวโมง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษ
า ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงาม
วิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่ง
งาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210 
  

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
- ไม่มี - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือ ชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการ 
เรียน (ปพ.1) 

 1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 คำอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐานท่ีแสดง 
ถึงทักษะ/ประสบการณ์ 
หรือความเช่ียวชาญใน 
วิชานั้น ๆ 

 1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนทักษะ/ 
ประสบการณ 
- รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 
หมายเหตุ - 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210   
2. เว็บไซต์โรงเรียน http://swt.ac.th/ 
3. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 หมายเหตุ – 
 
18. หมายเหตุ 
- 

http://sswk.ac.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด  สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เก่ียวข้อง 
1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
3) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
4) คำส่ังกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง การศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ. 
2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
5) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ีสพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
6) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษา ขั้นพื้นฐาน ลงวันท่ี 11 
กรกฎาคม 2551 
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61) 
 

6. ระดับผลกระทบ  บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

☐ ต่างประเทศ 
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8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ วัน 
 
9. ข้อมูลสถิติ 
จำนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลัง 
ตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี 

 วันศุกร ์☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
 มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 
เวลาปิดรับคำขอ 16.00 น. 
หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสาร ฉบับจริงให้แล้ว 
โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความและนำใบแจ้งความมายื่น 
3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ท่ี 

ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
การ 

ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

ส่วนงาน/หน่วยงาน ที่รับผิดชอบ 
 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำร้องและ 
เอกสารประกอบคำร้อง 

1 ช่ัวโมง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษ
า ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงาม
วิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่ง
งาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210   

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสาร 
ตามท่ีร้องขอ 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษ
า ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงาม
วิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่ง
งาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210 
  

 

3 การแจ้งผล 
การพิจารณา 

จัดทำใบแทนเอกสาร 
ทางการศึกษา/แจ้งผลการ 
สืบค้นและเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
ลงนาม 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษ
า ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงาม
วิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่ง
งาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210   

กรณีไม่พบ 
หลักฐานะแจ้ง 
ผลการสืบค้น 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 วัน 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือ ชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) กรณีผู้ท่ีจบไปแล้ว 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือ ชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 
2 แบบคำร้อง  1  ฉบับ  
3 รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 

นิ้ว 
 1  ฉบับ สวมเช้ิตขาว ไม่สวมแว่น/ 

หมวก ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมท่ีชำรุด  1  ฉบับ กรณีขอแทนใบชำรุด 
 
16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 
หมายเหตุ - 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210   
2. เว็บไซต์โรงเรียน http://swt.ac.th/ 
3. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 หมายเหตุ – 
 
18. หมายเหตุ 
- 

http://sswk.ac.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด  สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เก่ียวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 

6. ระดับผลกระทบ  บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ วัน 
 
9. ข้อมูลสถิติ 
จำนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) ............. 
 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลัง 
ตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
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11. ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี 

 วันศุกร ์☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
 มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 
เวลาปิดรับคำขอ 16.00 น. 
หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
การขอใช้อาคารสถานท่ีอนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้นและต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
1. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระทำในส่ิงผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
3. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 
รำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
4. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่น ๆ ในทำนองเดียวกันใน 
อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 
5. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคำขออาคารสถานท่ี 
6. โดยท่ีสถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี 
ตลอดท้ังต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้น 
7. การใช้อาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการ 
เรียนการสอนของสถานศึกษานั้น ๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ท่ี 

ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
การ 

ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

ส่วนงาน/หน่วยงาน ที่รับผิดชอบ 
 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ 
เอกสารประกอบคำขอ 

15 นาที สำนักงานคณะกรรมการการศึกษ
า ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงาม
วิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่ง
งาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210   

เจ้าหน้าท่ี 
ตรวจสอบคำ ขอ 
และรายการ 
เอกสารหรือ 
หลักฐานและ 
แจ้งให้ผู้ยื่นคำ 
ขอทราบทันที 
กรณีท่ีเห็นว่าคำ 
ขอไม่ถูกต้อง 
หรือขาดเอกสาร 
หรือหลักฐานใด 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบเอก
สาร ตามท่ีร้องขอ 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษ
า ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงาม
วิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่ง
งาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210 
  

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 วัน 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ท่ี 

 
รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือ ชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสารต้องเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันยื่นคำขอ 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั 



36 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
- ไม่มี – 
 
16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 
หมายเหตุ - 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม เลขท่ี 134 หมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เสริมงาม จ.ลำปาง 52210   
2. เว็บไซต์โรงเรียน http://swt.ac.th/ 
3. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 หมายเหตุ – 
 
18. หมายเหตุ 

http://sswk.ac.th/


 

 


