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  ตามพระราชบัญญัติการอำนüยคüามÿะดüกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ý. 2558 ได้ 

ประกาýในราชกิจจานุเบกþา เมื่อüันท่ี 22 มกราคม 2558 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าü ถือเป็นกฎĀมายกลางท่ี 

จะกำĀนดขั้นตอนและระยะเüลาในการพิจารณาอนุญาตและจัดต้ังýูนย์บริการร่üม เพื่อรับคำร้องและýูนย์รับคำ 

ขออนุญาต ณ จุดเดียü เพื่อใĀ้ข้อมูลท่ีชัดเจนเกี่ยüกับการอนุญาตซึ่งจะเป็นการอำนüยคüามÿะดüกแก่ประชาชน 

ผู้รับบริการจากภาครัฐ ทำใĀ้การปฏิบัติราชการมีคüามชัดเจน โปร่งใÿ ลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าĀน้าท่ี โดย 

พระราชบัญญัติดังกล่าü จะมีผลใช้บังคับ เมื่อพ้นกำĀนด 180 üัน นับแต่ประกาýในราชกิจจานุเบกþา คือ นับต้ังแต่üันท่ี 

21 กรกฎาคม 2558 เป็นต้นไป 
ดังนั้น เพื่อเป็นการÿนองนโยบายรัฐบาลและเพื่อใĀ้ประชาชน ภาคธุรกิจ ข้าราชการและทุกภาคÿ่üน อื่น ๆ 

ได้รับทราบถึงขั้นตอนการใĀ้บริการต่าง ๆ ÿำĀรับประชาชน ทางโรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม ÿังกัดÿำนักงาน 

เขตพื้นท่ีการýึกþามัธยมýึกþาลำปาง ลำพูน จึงได้จัดทำคู่มือÿำĀรับประชาชนขึ้นและได้นำเผยแพร่บนเü็บไซต์ 

ของโรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม http://swt.ac.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ลงช่ือ                                 

(นายสุมล  สัญญเดช) 
         ผู้อํานวยการโรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
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คู่มือÿำĀรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในÿังกัด ÿพฐ. 
Āน่üยงานที่รับผิดชอบ : ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
กระทรüง : ýึกþาธิการ  
 
ÿ่üนของการÿร้างกระบüนงาน 
1. ชื่อกระบüนงาน การรับนักเรียนของโรงเรียนในÿังกัด  ÿพฐ. 
2. Āน่üยงานที่รับผิดชอบ กระทรüงýึกþาธิการ 
ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบüนงานบริการท่ีเบ็ดเÿร็จในĀน่üยงานเดียü 
4. ĀมüดĀมู่ของงานบริการ  การขึ้นทะเบียน 
5. กฎĀมายที่ใĀ้อำนาจการอนุญาตĀรือที่เก่ียüข้อง 
1) พระราชบัญญัติการýึกþาภาคบังคับ พ.ý. 2545 
2) กฎกระทรüงกำĀนดĀลักเกณฑ์และüิธีการกระจายอำนาจการบริĀารและการจัดการýึกþา พ.ý. 2550 
3) ประกาýÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนüปฏิบัติเกี่ยüกับการรับ 

นักเรียนÿังกัดÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐาน 
6. ระดับผลกระทบ  บริการท่ีมีคüามÿำคัญด้านเýรþฐกิจ/ÿังคม ☐ บริการท่ัüไป 
7. พื้นที่ใĀบ้ริการ ☐ ÿ่üนกลาง ☐ ÿ่üนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  ÿถาบันการýึกþา 

☐ ÿ่üนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรüง) 
☐ ÿ่üนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรüง) 
☐ ต่างประเทý 

8. กฎĀมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำĀนดระยะเüลา (ชื่อกฎĀมาย/ข้อบังคับ) 
ประกาýÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนüปฏิบัติเกี่ยüกับการรับ 
นักเรียนÿังกัดÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาขนพื้นฐาน 
ระยะเüลาที่กำĀนดตามกฎĀมาย/ข้อกำĀนด ฯลฯ 120 üัน 
 
9. ข้อมูลÿถิติ 
จำนüนเฉล่ียต่อเดือน (ใÿ่เป็นตัüเลข) ............. 
จำนüนคำขอท่ีมากท่ีÿุด (ใÿ่เป็นตัüเลข) ............. 
จำนüนคำขอท่ีน้อยท่ีÿุด (ใÿ่เป็นตัüเลข) ............. 
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ÿ่üนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนในÿังกัด ÿพฐ. 
11. ช่องทางการใĀ้บริการ 
1) ติดต่อด้üยตนเอง ณ ÿถานท่ีใĀ้บริการ 
ÿถานที่ใĀ้บริการ โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210   
ระยะเüลาเปิดใĀ้บริการ ☐ เปิดใĀ้บริการตลอด 24 ช่ัüโมง 

 üันจันทร์  üันอังคาร  üันพุธ  üันพฤĀัÿบดี 
 üันýุกร ์☐ üันเÿาร์ ☐ üันอาทิตย์ 
☐ ไม่เü้นüันĀยุดราชการ 
 มีพักเท่ียง 

เüลาเปิดรับคำขอ เüลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 
เüลาปิดรับคำขอ 16.00 น. 
ĀมายเĀตุ : โรงเรียนกำĀนดเüลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. Āลักเกณฑ์ üิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) 
1) Āลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาý ÿพฐ./ÿพท./โรงเรียน เรื่องการรับนกัเรียนในแต่ละ ปีการýึกþา 
2) ระยะเüลาการใĀ้บริการรüมที่กำĀนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรüจÿอบเอกÿารถูกต้อง ครบถ้üนแล้ü 
 
13. ขั้นตอน ระยะเüลาและÿ่üนงานที่รับผิดชอบ 

 
ท่ี 

ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นต

อน การบริการ 
ระยะเüลา 
การ 

ใĀ้บริการ 

Āน่üย 

เüลา 
ÿ่üนงาน/Āน่üยงาน ที่รับผิดชอบ  

ĀมายเĀตุ 

1 การตรüจÿอบ 

เอกÿาร 
รับÿมัครและตรüจÿอ

บ เอกÿารการÿมัคร 
1 üัน ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþา 

ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเÿริมงาม

üิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่ง

งาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210 
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2 การพิจารณา 

อนุญาต 
ÿอบและ/Āรือจับฉลา

ก 
1 üัน ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþา 

ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเÿริมงาม

üิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่ง

งาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210 

 

3 การพิจารณา 
อนุญาต 

ประกาýผล 1 üัน ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþา 

ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเÿริมงาม

üิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่ง

งาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210 

 

4 การแจ้งผลการ 
พิจารณา 

รายงานตัüนักเรียน 1 üัน ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþา 

ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเÿริมงาม

üิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่ง

งาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210 

 

5 การลงนาม 
อนุญาต 

มอบตัü/ขึ้นทะเบียน

นักเรียน 
1 üัน ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþา 

ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเÿริมงาม

üิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่ง

งาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210 

ช่üงเüลา 
ระĀü่าง 

ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม 

ประกาý 
โรงเรียน 

ระยะเüลาดำเนินการรüม 120 üัน 
 
 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเüลาปฏิบัติราชการมาแล้ü 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเüลาปฏิบัติราชการมาแล้ü 
ระยะเüลารüมĀลังลดขั้นตอน.........................üนั 

15. รายการเอกÿารĀลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกÿารยืนยันตัüตนท่ีออกโดยĀน่üยงานภาครัฐ 
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ท่ี 

 
รายการเอกÿาร 

ยืนยันตัüตน 

 
ÿ่üนงาน/Āน่üย

งานที่รับผิดชอบ 

จำนüน 

เอกÿาร 

ฉบับจริง 

จำนüน 

เอกÿาร 

ÿำเนา 

Āน่üยนับ 
เอกÿาร 

(ฉบับĀรือ 
ชุด) 

 
ĀมายเĀตุ 

1 ÿำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ - ใช้ในüันÿมัคร (1 ฉบับ) 

และüันมอบตัü (1 ฉบับ) 
- รับรองÿำเนาถูกต้อง 

2 ใบÿำคัญการเปล่ียนช่ือ กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ - กรณีมีการเปล่ียนช่ือ - ÿกุล 
- ใช้ในüันÿมัคร (1 ฉบับ) 
และ üันมอบตัü (1 ฉบับ) 
- รับรองÿำเนาถูกต้อง 
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15.2) เอกÿารอื่น ๆ ÿำĀรับยื่นเพิ่มเติม 
 
ท่ี 

 
รายการเอกÿาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

 
ÿ่üนงาน/Āน่üยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนüน 

เอกÿาร 

ฉบับจริง 

จำนüน 

เอกÿาร 

ÿำเนา 

Āน่üยนับ 
เอกÿาร 

(ฉบับĀรือ ชุด) 

 
ĀมายเĀตุ 

Āลักฐานการÿมัคร 
1 ใบÿมัคร 

(Āลักฐานใช้ในüันÿมัคร) 
 1 - ชุด - Āลักฐานใช้ในüันÿมัคร 

2 Āลักฐานแÿดงüุฒิ 
การýึกþาĀรือ 
ใบรับรองผลการเรียน 

(Āลักฐานใช้ในüันÿมัคร) 

 1 1 ฉบับ - รับรองÿำเนาถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็น 
นักเรียน 

(Āลักฐานใช้ในüันÿมัคร) 

 1 1 ฉบับ - รับรองÿำเนาถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 
1 นิ้ü 

(Āลักฐานใช้ในüันÿมัคร) 

 2 - ฉบับ  

5 ใบมอบตัü 
(Āลักฐานการมอบตัü) 

 1 - ชุด - Āลักฐานใช้ในüันมอบตัü 

6 Āลักฐานแÿดงüุฒิ 
การýึกþา 

(Āลักฐานการมอบตัü) 

 1 1 ฉบับ - Āลักฐานใช้ในüันมอบตัü 
- รับรองÿำเนาถูกต้อง 

 
 
16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 
ร้อยละ ☐ ใช้Āน่üยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (Āากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละใĀ้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 
ĀมายเĀตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัüเป็นไปตามประกาýของโรงเรียน 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1. ร้องเรียนด้üยตนเอง/ไปรþณีย์ ท่ี โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210  
2. เü็บไซต์โรงเรียน http://swt.ac.th/ 
3. ÿายด่üนกระทรüงýึกþาธิการ โทร 1579 ĀมายเĀตุ – 
 
18. ĀมายเĀตุ 
Āลักจากกระบüนการมอบตัüเÿร็จแล้ü Āากเด็กคนใดไม่มีท่ีเรียนใĀ้ไปยื่นเรื่องท่ีÿำนักงานเขตพื้นท่ี 

การýึกþาตามระยะเüลาท่ีÿำนักงานเขตพื้นท่ีการýึกþานั้น ๆ กำĀนด (ตามประกาýของ ÿพฐ.ฯ) 
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คู่มือÿำĀรับประชาชน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในÿังกัด ÿพฐ. 
Āน่üยงานที่รับผิดชอบ : ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
กระทรüง : ýึกþาธิการ  
 
ÿ่üนของการÿร้างกระบüนงาน 
1. ชื่อกระบüนงาน การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในÿังกัด  ÿพฐ. 
2. Āน่üยงานที่รับผิดชอบ กระทรüงýึกþาธิการ 
ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบüนงานบริการท่ีเบ็ดเÿร็จในĀน่üยงานเดียü 
4. ĀมüดĀมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎĀมายที่ใĀ้อำนาจการอนุญาตĀรือที่เก่ียüข้อง 
1) พระราชบัญญัติการýึกþาภาคบังคับ พ.ý. 2545 
2) กฎกระทรüงกำĀนดĀลักเกณฑ์และüิธีการกระจายอำนาจการบริĀารและการจัดการýึกþา พ.ý. 2550 
3) ประกาýÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐาน เรื่อง การÿ่งเด็กเข้าเรียนในÿถานýึกþา พ.ý. 2546 
6. ระดับผลกระทบ  บริการท่ีมีคüามÿำคัญด้านเýรþฐกิจ/ÿังคม ☐ บริการท่ัüไป 
7. พื้นที่ใĀบ้ริการ ☐ ÿ่üนกลาง ☐ ÿ่üนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  ÿถาบันการýึกþา 

☐ ÿ่üนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรüง) 
☐ ÿ่üนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรüง) 
☐ ต่างประเทý 

8. กฎĀมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำĀนดระยะเüลา (ชื่อกฎĀมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเüลาที่กำĀนดตามกฎĀมาย/ข้อกำĀนด ฯลฯ üัน 
 
9. ข้อมูลÿถิติ 
จำนüนเฉล่ียต่อเดือน (ใÿ่เป็นตัüเลข) ............. 
จำนüนคำขอท่ีมากท่ีÿุด (ใÿ่เป็นตัüเลข) ............. 
จำนüนคำขอท่ีน้อยท่ีÿุด (ใÿ่เป็นตัüเลข) ............. 
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ÿ่üนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในÿังกัด ÿพฐ. 
11. ช่องทางการใĀ้บริการ 
1) ติดต่อด้üยตนเอง ณ ÿถานท่ีใĀ้บริการ 
ÿถานที่ใĀ้บริการ โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210   
ระยะเüลาเปิดใĀ้บริการ ☐ เปิดใĀ้บริการตลอด 24 ช่ัüโมง 

 üันจันทร์  üันอังคาร  üันพุธ  üันพฤĀัÿบดี 
 üันýุกร ์☐ üันเÿาร์ ☐ üันอาทิตย์ 
☐ ไม่เü้นüันĀยุดราชการ 
 มีพักเท่ียง 

เüลาเปิดรับคำขอ เüลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 
เüลาปิดรับคำขอ 16.00 น. 
ĀมายเĀตุ : ยกเü้นüันĀยุดราชการ/โรงเรียนกำĀนดเüลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. Āลักเกณฑ์ üิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ใĀ้ผู้ปกครองแจ้งคüามจำนงการย้ายเข้าเรียน 
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเĀตุผล คüามต้องการและคüามจำเป็นของ 

นักเรียนและผู้ปกครองท่ีÿอดคล้องกับ 
2.1 üัตถุประÿงค์ของโรงเรียน 
2.2 จำนüนนักเรียนต่อĀ้องเรียน 
2.3 แผนการเรียน 
ฯลฯ 
3. ใĀ้ผู้ปกครองยื่นเอกÿารการÿ่งตัüจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ. 19/1 Āรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับ ย้ายจากโรงเรียน 
4. ระยะเüลาการใĀ้บริการรüมที่กำĀนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรüจÿอบเอกÿารถูกต้อง ครบถ้üนแล้ü 
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13. ขั้นตอน ระยะเüลาและÿ่üนงานที่รับผิดชอบ 
 
ท่ี 

ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเüลา การ 
ใĀ้บริการ 

Āน่üย 

เüลา 
ÿ่üนงาน/Āน่üยงาน ที่รับผิดชอบ  

ĀมายเĀตุ 

1 การตรüจÿอบ 

เอกÿาร 
ตรüจÿอบคüามถูกต้อง 

ครบถ้üนของคำขอและ 

เอกÿารประกอบคำขอ 

1 üัน ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþา 

ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเÿริมงาม

üิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่ง

งาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210 

 

2 การพิจารณา 

อนุญาต 
ตรüจÿอบคุณÿมบัติตาม 

เอกÿารของผู้เรียน 
1 üัน ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþา 

ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเÿริมงาม

üิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่ง

งาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210 

 

3 การลงนาม 

อนุญาต 
จัดทำĀนังÿือและเÿนอ 

ผู้อำนüยการโรงเรียน 

พิจารณา 

1 üัน ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþา 

ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเÿริมงาม

üิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่ง

งาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210 

 

4 การแจ้งผล 

การพิจารณา 
ดำเนินการมอบตัü 1 üัน ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþา 

ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเÿริมงาม

üิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่ง

งาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210 

ขั้นตอนนี้ไมน่ั

บ 

เüลาต่อเนื่อง 

จากขั้นตอนท่ี 

1-3 
ระยะเüลาดำเนินการรüม 3 üัน 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเüลาปฏิบัติราชการมาแล้ü 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเüลาปฏิบัติราชการมาแล้ü 

(Āากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเüลามาแล้üใĀ้เลือกท่ีช่องนี้ด้üย) 
15. รายการเอกÿารĀลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกÿารยืนยันตัüตนท่ีออกโดยĀน่üยงานภาครัฐ 



10 
 

 
ท่ี 

 
รายการเอกÿาร 

ยืนยันตัüตน 

 
ÿ่üนงาน/Āน่üยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนüน 

เอกÿาร 

ฉบับจริง 

จำนüน 

เอกÿาร 

ÿำเนา 

Āน่üยนับ 
เอกÿาร 

(ฉบับĀรือ 
ชุด) 

 
ĀมายเĀตุ 

1 บัตรประจำตัü 
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 

(ยื่นüันมอบตัü) 
2) รับรองÿำเนาถูกต้อง 

2 บัตรประจำตัü 
ประชาชน 

กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองÿำเนาถูกต้อง 

3 ÿำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 

(ยื่นüันมอบตัü) 
2) รับรองÿำเนาถูกต้อง 

4 ÿำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองÿำเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกÿารอื่น ๆ ÿำĀรับยื่นเพิ่มเติม 

 
ท่ี 

 
รายการเอกÿาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

 
ÿ่üนงาน/Āน่üยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนüน 

เอกÿาร 

ฉบับจริง 

จำนüน 

เอกÿาร 

ÿำเนา 

Āน่üยนับ 
เอกÿาร 

(ฉบับĀรือ 
ชุด) 

 
ĀมายเĀตุ 

1 แบบคำร้องขอย้าย 
เข้าเรียน 

 1  ฉบับ  

2 เอกÿารĀลักฐานแÿดง 
ผลการเรียน (ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเüลาเรียนและ 
คะแนนเก็บ Āากย้าย 

ระĀü่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 ÿมุดรายงานประจำตัü 
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกÿุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
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6 คำอธิบายรายüิชา 
เพิ่มเติม 

 1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 

7 ระเบียนÿะÿม  1  ฉบับ ถ้ามี 
 

8 เอกÿารÿ่งตัüจาก 

โรงเรียนเดิม (แบบ พฐ. 

19/1 Āรือ แบบ บค. 
20) 

 1  ฉบับ - Āลักฐานใช้ในüันมอบตัü 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 
1 นิ้ü 

 2  ฉบับ - Āลักฐานใช้ในüันมอบตัü 

10 ใบมอบตัü  1  ชุด - Āลักฐานใช้ในüันมอบตัü 
 
16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 
ร้อยละ ☐ ใช้Āน่üยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (Āากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละใĀ้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 
ĀมายเĀตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัüเป็นไปตามประกาýของโรงเรียน 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1. ร้องเรียนด้üยตนเอง/ไปรþณีย์ ท่ี โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210  
2. เü็บไซต์โรงเรียน http://swt.ac.th/ 
3. ÿายด่üนกระทรüงýึกþาธิการ โทร 1579 ĀมายเĀตุ – 
 
18. ĀมายเĀตุ 
- 
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คู่มือÿำĀรับประชาชน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในÿังกัด ÿพฐ. Āน่üยงานที่รับผิดชอบ : 
ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
กระทรüง : ýึกþาธิการ  
 
ÿ่üนของการÿร้างกระบüนงาน 
1. ชื่อกระบüนงาน การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในÿังกัด  ÿพฐ. 
2. Āน่üยงานที่รับผิดชอบ กระทรüงýึกþาธิการ 
ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบüนงานบริการท่ีเบ็ดเÿร็จในĀน่üยงานเดียü 
4. ĀมüดĀมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎĀมายที่ใĀ้อำนาจการอนุญาตĀรือที่เก่ียüข้อง 
1) พระราชบัญญัติการýึกþาภาคบังคับ พ.ý. 2545 
2) กฎกระทรüงกำĀนดĀลักเกณฑ์และüิธีการกระจายอำนาจการบริĀารและการจัดการýึกþา พ.ý. 2550 
3) ประกาýÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐาน เรื่อง การÿ่งเด็กเข้าเรียนในÿถานýึกþา พ.ý. 2546 
6. ระดับผลกระทบ  บริการท่ีมีคüามÿำคัญด้านเýรþฐกิจ/ÿังคม ☐ บริการท่ัüไป 
7. พื้นที่ใĀบ้ริการ ☐ ÿ่üนกลาง ☐ ÿ่üนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  ÿถาบันการýึกþา 

☐ ÿ่üนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรüง) 
☐ ÿ่üนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรüง) 
☐ ต่างประเทý 

8. กฎĀมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำĀนดระยะเüลา (ชื่อกฎĀมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเüลาที่กำĀนดตามกฎĀมาย/ข้อกำĀนด ฯลฯ üัน 
 
9. ข้อมูลÿถิติ <<< โรงเรียนเป็นคนกรอก 
จำนüนเฉล่ียต่อเดือน (ใÿ่เป็นตัüเลข) ............. 
จำนüนคำขอท่ีมากท่ีÿุด (ใÿ่เป็นตัüเลข) ............. 
จำนüนคำขอท่ีน้อยท่ีÿุด (ใÿ่เป็นตัüเลข) ............. 
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ÿ่üนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การย้ายออกนกเรียนของโรงเรียนในÿังกัด ÿพฐ. 
11. ช่องทางการใĀ้บริการ 
1) ติดต่อด้üยตนเอง ณ ÿถานท่ีใĀ้บริการ 
ÿถานที่ใĀ้บริการ โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210   
ระยะเüลาเปิดใĀ้บริการ ☐ เปิดใĀ้บริการตลอด 24 ช่ัüโมง 

 üันจันทร์  üันอังคาร  üันพุธ  üันพฤĀัÿบดี 
 üันýุกร ์☐ üันเÿาร์ ☐ üันอาทิตย์ 
☐ ไม่เü้นüันĀยุดราชการ 
 มีพักเท่ียง 

เüลาเปิดรับคำขอ เüลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 
เüลาปิดรับคำขอ 16.00 น. 
ĀมายเĀตุ : ยกเü้นüันĀยุดราชการ/โรงเรียนกำĀนดเüลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. Āลักเกณฑ์ üิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ใĀ้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณาและจัดทำĀนังÿือÿ่งตัüนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 Āรือแบบ บค. 20) 
3. ระยะเüลาการใĀ้บริการรüมที่กำĀนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรüจÿอบเอกÿารถูกต้อง ครบถ้üนแล้ü 
 
13. ขั้นตอน ระยะเüลาและÿ่üนงานที่รับผิดชอบ 

 
ท่ี 

ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเüลา 

การ ใĀ้บริการ 
Āน่üย 

เüลา 
ÿ่üนงาน/Āน่üยงาน ที่รับผิดชอบ  

ĀมายเĀตุ 

1 การตรüจÿอบ 

เอกÿาร 
ตรüจÿอบคüามถูกต้อง 

ครบถ้üนของคำขอและ 

เอกÿารประกอบคำขอ 

1 ช่ัüโมง ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþา 

ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม 
เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เÿริมงาม 

จ.ลำปาง 52210 
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2 การตรüจÿอบ 

เอกÿาร 
จัดทำเอกÿารĀลักฐาน 

ประกอบการย้ายออก 
1. Āลักฐานแÿดงผล 

การเรียน (ปพ.1) 
2. 
ใบรับรองเüลาเรียนและ 

คะแนนเก็บ 

2 üัน ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþา 

ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม 
เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เÿริมงาม 

จ.ลำปาง 52210   

 

  3. ÿมุดรายงานประจำตัü 
นักเรียน (ถ้ามี) 

4.แบบบันทึกÿุขภาพ 
(ถ้ามี) 

    

3 การลงนาม 

อนุญาต 
จัดทำĀนังÿือและเÿนอ 

ผู้อำนüยการโรงเรียน 

พิจารณา 

1 ช่ัüโมง ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþา 

ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม 
เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เÿริมงาม 

จ.ลำปาง 52210 
  

 

ระยะเüลาดำเนินการรüม 4 üัน 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเüลาปฏิบัติราชการมาแล้ü 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเüลาปฏิบัติราชการมาแล้ü 

(Āากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเüลามาแล้üใĀ้เลือกท่ีช่องนี้ด้üย) 
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15. รายการเอกÿารĀลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกÿารยืนยันตัüตนท่ีออกโดยĀน่üยงานภาครัฐ 

 
ท่ี 

 
รายการเอกÿาร 

ยืนยันตัüตน 

 
ÿ่üนงาน/Āน่üยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนüน เอกÿาร 

ฉบับจริง 
จำนüน 

เอกÿาร 

ÿำเนา 

Āน่üยนับ 
เอกÿาร 

(ฉบับĀรือ 
ชุด) 

 
ĀมายเĀตุ 

1 บัตรประจำตัü 

ประชาชน 
กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) แÿดงĀลักฐานการเป็น 

ผู้ปกครองของนักเรียนท่ีมาทำ 

เรื่องย้าย 
2) รับรองÿำเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกÿารอื่น ๆ ÿำĀรับยื่นเพิ่มเติม 

 
ท่ี 

 
รายการเอกÿาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

 
ÿ่üนงาน/Āน่üยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนüน 

เอกÿาร 

ฉบับจริง 

จำนüน 

เอกÿาร 

ÿำเนา 

Āน่üยนับ 
เอกÿาร 

(ฉบับĀรือ ชุด) 

 
ĀมายเĀตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายออก 
ต่อโรงเรียน (พฐ.19) 

 1  ฉบับ  

2 เอกÿารยืนยันการรับ 

ย้ายจากโรงเรียน 
ปลายทาง 

 1  ฉบับ  

3 เอกÿาร Āลักฐานแÿดง 
ผลการเรียน (ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

4 ใบรับรองเüลาเรียน 
และคะแนนเก็บ Āาก 

ย้ายระĀü่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 ÿมุดรายงานประจำตัü 
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกÿุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
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16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 
ร้อยละ ☐ ใช้Āน่üยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (Āากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละใĀ้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 
ĀมายเĀตุ - 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1. ร้องเรียนด้üยตนเอง/ไปรþณีย์ ท่ี โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210  
2. เü็บไซต์โรงเรียน http://swt.ac.th/ 
3. ÿายด่üนกระทรüงýึกþาธิการ โทร 1579 ĀมายเĀตุ – 
 
18. ĀมายเĀตุ 
- 
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คู่มือÿำĀรับประชาชน : การขอลาออกของนักเรยนในโรงเรียนÿังกัด ÿพฐ. Āน่üยงานที่รับผิดชอบ : 
ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
กระทรüง : ýึกþาธิการ  
 
ÿ่üนของการÿร้างกระบüนงาน 
1. ชื่อกระบüนงาน การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนÿังกัด  ÿพฐ. 
2. Āน่üยงานที่รับผิดชอบ กระทรüงýึกþาธิการ 
ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบüนงานบริการท่ีเบ็ดเÿร็จในĀน่üยงานเดียü 
4. ĀมüดĀมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎĀมายที่ใĀ้อำนาจการอนุญาตĀรือที่เก่ียüข้อง 
1) พระราชบัญญัติการýึกþาภาคบังคับ พ.ý. 2545 
2) กฎกระทรüงกำĀนดĀลักเกณฑ์และüิธีการกระจายอำนาจการบริĀารและการจัดการýึกþา พ.ý. 2550 
3) ประกาýกระทรüงýึกþาธิการ เรื่อง การÿ่งเด็กเข้าเรียนในÿถานýึกþา พ.ý. 2546 
6. ระดับผลกระทบ  บริการท่ีมีคüามÿำคัญด้านเýรþฐกิจ/ÿังคม ☐ บริการท่ัüไป 
7. พื้นที่ใĀบ้ริการ ☐ ÿ่üนกลาง ☐ ÿ่üนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  ÿถาบันการýึกþา 

☐ ÿ่üนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรüง) 
☐ ÿ่üนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรüง) 
☐ ต่างประเทý 

8. กฎĀมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำĀนดระยะเüลา (ชื่อกฎĀมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเüลาที่กำĀนดตามกฎĀมาย/ข้อกำĀนด ฯลฯ üัน 
 
9. ข้อมูลÿถิติ 
จำนüนเฉล่ียต่อเดือน (ใÿ่เป็นตัüเลข) ............. 
จำนüนคำขอท่ีมากท่ีÿุด (ใÿ่เป็นตัüเลข) ............. 
จำนüนคำขอท่ีน้อยท่ีÿุด (ใÿ่เป็นตัüเลข) ............. 
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ÿ่üนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอลาออก 
11. ช่องทางการใĀ้บริการ 
1) ติดต่อด้üยตนเอง ณ ÿถานท่ีใĀ้บริการ 
ÿถานที่ใĀ้บริการ โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210   
ระยะเüลาเปิดใĀ้บริการ ☐ เปิดใĀ้บริการตลอด 24 ช่ัüโมง 

 üันจันทร์  üันอังคาร  üันพุธ  üันพฤĀัÿบดี 
 üันýุกร ์☐ üันเÿาร์ ☐ üันอาทิตย์ 
☐ ไม่เü้นüันĀยุดราชการ 
 มีพักเท่ียง 

เüลาเปิดรับคำขอ เüลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 
เüลาปิดรับคำขอ 16.00 น. 
ĀมายเĀตุ : โรงเรียนกำĀนดเüลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. Āลักเกณฑ์ üิธีการ เง่ือนไข 
การขอลาออกของนักเรียนÿังกัด ÿพฐ. มีĀลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี ้
1. นักเรียนท่ีลาออกต้องจบการýึกþาภาคบังคับĀรืออายุย่างเข้าปีท่ี 16 
2. กรณียังไม่จบการýึกþาภาคบังคับและมีอายุต่ำกü่า 16 ปีต้องเป็นการลาออกเพื่อเปล่ียนรูปแบบ การýึกþาเท่านั้น 
3. ระยะเüลาการใĀ้บริการรüมที่กำĀนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรüจÿอบเอกÿารถูกต้อง ครบถ้üนแล้ü 
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13. ขั้นตอน ระยะเüลาและÿ่üนงานที่รับผิดชอบ 
 
ท่ี 

ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเüลา 

การ 

ใĀ้บริการ 

Āน่üย 

เüลา 
ÿ่üนงาน/Āน่üยงาน ที่รับผิดชอบ  

ĀมายเĀตุ 

1 การตรüจÿอบ 
เอกÿาร 

ตรüจÿอบคüามถูกต้อง 
ครบถ้üนของคำร้องและ 

เอกÿารประกอบคำร้อง 

1 ช่ัüโมง ÿำนักงานคณะกรรมการ

การýึกþา ขั้นพื้นฐาน โรงเรียน

เÿริมงามüิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 

6 ต.ทุ่งงาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 

52210   

 

2 การตรüจÿอบ 
เอกÿาร 

ตรüจÿอบคุณÿมบัติของ 
นักเรียนและจัดทำเอกÿาร 

Āลักฐานประกอบการ 

ลาออก 
1. Āลักฐานแÿดงผล 

การเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเüลาเรียนและ 

คะแนนเก็บ 
3. ÿมุดรายงานประจำ 

ตัüนักเรียน (ถ้ามี) 
4. แบบบันทึกÿุขภาพ 
(ถ้ามี) 

2 üัน ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþ

า ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเÿริมงาม

üิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่ง

งาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210   

 

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำĀนังÿือและเÿนอ 
ผู้อำนüยการโรงเรียน 

พิจารณา 

1 ช่ัüโมง ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþ

า ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเÿริมงาม

üิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่ง

งาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210 
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ระยะเüลาดำเนินการรüม 4 üัน 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเüลาปฏิบัติราชการมาแล้ü 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเüลาปฏิบัติราชการมาแล้ü 

(Āากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเüลามาแล้üใĀ้เลือกท่ีช่องนี้ด้üย) 
 
15. รายการเอกÿารĀลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกÿารยืนยันตัüตนท่ีออกโดยĀน่üยงานภาครัฐ 

 
ท่ี 

 
รายการเอกÿาร 

ยืนยันตัüตน 

 
ÿ่üนงาน/Āน่üยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนüน 

เอกÿาร 

ฉบับจริง 

จำนüน 

เอกÿาร 

ÿำเนา 

Āน่üยนับ 
เอกÿาร 

(ฉบับĀรือ ชุด) 

 
ĀมายเĀตุ 

1 บัตรประจำตัü 
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ - รับรองÿำเนาถูกต้อง 
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15.2) เอกÿารอื่น ๆ ÿำĀรับยื่นเพิ่มเติม 

 
ท่ี 

 
รายการเอกÿาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

 
ÿ่üนงาน/Āน่üยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนüน 

เอกÿาร 

ฉบับจริง 

จำนüน 

เอกÿาร 

ÿำเนา 

Āน่üยนับ 
เอกÿาร 

(ฉบับĀรือ ชุด) 

 
ĀมายเĀตุ 

1 ใบคำร้องขอลาออก  1  ฉบับ  
2 รูปถ่าย 1 นิ้ü  1  ฉบับ  

 
16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 
ร้อยละ ☐ ใช้Āน่üยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (Āากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละใĀ้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 
ĀมายเĀตุ - 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1. ร้องเรียนด้üยตนเอง/ไปรþณีย์ ท่ี โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210   
2. เü็บไซต์โรงเรียน http://swt.ac.th/ 
3. ÿายด่üนกระทรüงýึกþาธิการ โทร 1579 ĀมายเĀตุ – 
 
18. ĀมายเĀตุ 
- 
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คู่มือÿำĀรับประชาชน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนÿังกัด ÿพฐ. Āน่üยงานที่รับผิดชอบ : 
ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
กระทรüง : ýึกþาธิการ  
 
ÿ่üนของการÿร้างกระบüนงาน 
1. ชื่อกระบüนงาน การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรยีนÿังกัด  ÿพฐ 
2. Āน่üยงานที่รับผิดชอบ กระทรüงýึกþาธิการ 
ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบüนงานบริการท่ีเบ็ดเÿร็จในĀน่üยงานเดียü 
4. ĀมüดĀมู่ของงานบริการ  การอนุมัติ 
5. กฎĀมายที่ใĀ้อำนาจการอนุญาตĀรือที่เก่ียüข้อง 
1) กฎกระทรüงกำĀนดĀลักเกณฑ์และüิธีการกระจายอำนาจการบริĀารและการจัดการýึกþา พ.ý. 2550 
2) ประกาýกระทรüงýึกþาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการýึกþาข้ันพื้นฐาน และการýึกþาระดับ ต่ำกü่าปริญญา 
6. ระดับผลกระทบ  บริการท่ีมีคüามÿำคัญด้านเýรþฐกิจ/ÿังคม ☐ บริการท่ัüไป 
7. พื้นที่ใĀบ้ริการ ☐ ÿ่üนกลาง ☐ ÿ่üนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  ÿถาบันการýึกþา 

☐ ÿ่üนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรüง) 
☐ ÿ่üนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรüง) 
☐ ต่างประเทý 

8. กฎĀมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำĀนดระยะเüลา (ชื่อกฎĀมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเüลาที่กำĀนดตามกฎĀมาย/ข้อกำĀนด ฯลฯ üัน 
 
9. ข้อมูลÿถิติ 
จำนüนเฉล่ียต่อเดือน (ใÿ่เป็นตัüเลข) ............. 
จำนüนคำขอท่ีมากท่ีÿุด (ใÿ่เป็นตัüเลข) ............. 
จำนüนคำขอท่ีน้อยท่ีÿุด (ใÿ่เป็นตัüเลข) ............. 



23 
 

ÿ่üนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนใน 
โรงเรียนÿังกัด ÿพฐ. 
11. ช่องทางการใĀ้บริการ 
1) ติดต่อด้üยตนเอง ณ ÿถานท่ีใĀ้บริการ 
ÿถานที่ใĀ้บริการ โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210   
ระยะเüลาเปิดใĀ้บริการ ☐ เปิดใĀ้บริการตลอด 24 ช่ัüโมง 

 üันจันทร์  üันอังคาร  üันพุธ  üันพฤĀัÿบดี 
 üันýุกร ์☐ üันเÿาร์ ☐ üันอาทิตย์ 
☐ ไม่เü้นüันĀยุดราชการ 
 มีพักเท่ียง 

เüลาเปิดรับคำขอ เüลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 
เüลาปิดรับคำขอ 16.00 น. 
ĀมายเĀตุ : โรงเรียนกำĀนดเüลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. Āลักเกณฑ์ üิธีการ เง่ือนไข 
Āลักการเทียบโอนผลการเรียน 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
2. พิจารณาจากเอกÿาร ĀลักฐานการýึกþาĀรือĀลักฐานอื่นĀรือประเมินจากคüามรูคüามÿามารถ ทักþะ 
Āรือประÿบการณของผู้เรียนด้üยเครื่องมือและüิธีการท่ีĀลากĀลาย ไม่ซับซอน ท้ังนี้ใĀ้คำนึงถึงประโยชน์ 

ของผู้เทียบโอนผลการเรียนเป็นÿำคัญ 
3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการýึกþาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการýึกþาและĀลักÿูตรท่ีอยู่ 

ในระดับเดียüกัน 
แนüทางการเทียบโอนผลการเรียน 

1. การเทียบโอนผลการเรียนใĀพิจารณาจากรูปแบบการจัดการýึกþาลักþณะการจัดĀลักÿูตรและ 

ÿาระการเรียนรูซึ่งมีคüามแตกตางĀลากĀลาย โดยเทียบเคียงกับĀลักเกณฑ์และüิธีการจัดการýึกþาของ 

ÿถานýึกþาท่ีรับเทียบโอน 
2. ช่üงเüลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการได้ กรณีดังนี้ 
กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดขึ้นจากÿภาพการณต่าง ๆ ได้แก่ การย้ายÿถานýึกþา การ 

เปล่ียนรูปแบบการýึกþา 
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การยายĀลักÿูตร ใĀ้ดำเนินการในช่üงก่อนเปิดภาคเรียนแรกĀรือต้นภาคเรียนแรกที่ÿถานýึกþารับผู้ขอเทียบโอนเป็น 
นักเรียน/นักýึกþา เพื่อการüางแผนการเรียน ท้ังนี้ÿถานýึกþาคüรดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนใĀ้แลüเÿร็จ ภายใน 1 
ภาคเรียน ถ้ามีเĀตุจำเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่ÿามารถขอเทียบโอนได้ภายในช่üงเüลาท่ีกำĀนด ใĀ้อยู่ใน 

ดุลยพินิจของÿถานýึกþา 
  กรณีท่ี 2 การเทียบโอนคüามรู้ทักþะ Āรือประÿบการณ์จากแĀล่งเรียนรู้อื่น ๆ เช่น ÿถาน ประกอบการ 
ÿถานประกอบอาชีพอิÿระ ÿถาบันทางýาÿนาÿถาบันฝึกอบรมüิชาชีพ บ้านเรียน (Home 
School) ฯลฯ ใĀ้ดำเนินการต้นภาคเรียนĀรือก่อนภาคเรียน โดยÿถานýึกþาท่ีรับเทียบโอนกำĀนดรายüิชา/Āมüด üิชา 
จำนüนĀน่üยกิต/Āน่üยการเรียน ท่ีจะรับเทียบโอนตามคüามเĀมาะÿม รüมทั้งกรณีของผู้กำลังเรียนและ 

ประÿงค์จะไปýึกþาจากแĀลงเรียนรู้อื่น ๆ ซึ่งจะตองได้รับอนญุาตจากĀัüĀน้าÿถานýึกþาก่อน 
3. การกำĀนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอน ใĀ้อยู่ในดุลยพินิจของÿถานýึกþาท่ีรับเทียบโอน 

โดยพิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาติüิชา คüามทันÿมัย ทันต่อเĀตุการณ์และÿอดคลองกับการเปล่ียนแปลง 

ในโลกปัจจุบัน 
4. การพิจารณาใĀ้ผลการเรียนในรายüิชา/Āมüดüิชาท่ีได้จากการเทียบโอนผลการเรียนใĀ้ผลการเรียน 

ตามĀลักฐานเดิมท่ีปรากฏĀรือใĀ้ผลการเรียนใĀม่ท่ีได้จากการประเมินด้üยเครื่องมือและüิธีการท่ีĀลากĀลาย 
5.  นักเรียนท่ีได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องýึกþาต่อเนื่องในÿถานýึกþาท่ีรับเทียบโอน  อย่างน้อย 

1 ภาคเรียน 
6. การจบĀลักÿูตรของผู้ขอเทียบโอน การใĀ้Āน่üยกิต/Āน่üยการเรียนใĀ้เป็นไปตามเกณฑ์การจบ 

Āลักÿูตรของÿถานýึกþาท่ีรับเทียบโอนกำĀนด 
7. การเทียบโอนผลการเรียนÿำĀรับนักเรียนท่ีเข้าร่üมโครงการแลกเปล่ียนเยาüชน/üัฒนธรรมใน 

ต่างประเทýเป็นเüลา 1 ปีการýึกþา ใĀ้ถือปฏิบัติตามแนüทางการเทียบช้ันการýึกþาท่ีกระทรüงýึกþาธิการได้มี 

ประกาýกำĀนดไü้แลü้ 
8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าÿู่Āลักÿูตรเดิมของกระทรüงýึกþาธิการ ใĀ้ถือปฏิบัติตามแนüทางการ 

เทียบโอนผลการเรียนท่ีกระทรüงýึกþาธิการได้มีระเบียบ/คำÿ่ังกำĀนดไü้แลü้ 
9. ÿถานýึกþาเป็นผู้จัดทำเอกÿาร/Āลักฐานการýึกþาท่ีเกี่ยüของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดย 

บันทึกผลการเทียบโอนไü้เป็นĀลักฐานและออกใบแจ้งผลการเทียบโอนใĀ้แก่ผยื่นคüามจำนงและจัดเก็บเอกÿาร/ 
Āลักฐานท่ีเกี่ยüของกับการเทียบโอน พร้อมท้ังจัดทำทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไü้เพื่อการอา้งอิง 

ÿถานýึกþาÿามารถบันทึกข้อมูลการเทียบโอนไü้ในช่องĀมายเĀตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียน 

แÿดงผลการเรียนและแนบเอกÿารแÿดงผลการเรียนจากแĀล่งเรียนรู้เดิมท่ีนำมาขอเทียบโอนไü้ด้üยกัน 
10. มีคüามประÿงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องÿมัครเขาเป็นนักเรียนของÿถานýึกþาท่ีรับเทียบโอน 

ผลการเรียน ท้ังนี้ ระยะเüลาใĀ้บริการเริ่มนับเมื่อเอกÿารถูกต้อง ครบถ้üน 
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13. ขั้นตอน ระยะเüลาและÿ่üนงานที่รับผิดชอบ 

 
ท่ี 

ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเüลา 

การ 
ใĀ้บริการ 

Āน่üย 

เüลา 
ÿ่üนงาน/Āน่üยงาน ที่รับผิดชอบ 

 
ĀมายเĀตุ 

1 การตรüจÿอบ 

เอกÿาร 
ตรüจÿอบคüามถูกต้อง 

ครบถ้üนของคำร้องและ 

เอกÿารประกอบคำร้อง 

1 ช่ัüโมง ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþ

า ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเÿริมงาม

üิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่ง

งาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210   

 

2 การพิจารณา 

อนุญาต 
คณะกรรมการพิจารณาการ 

ขอเทียบโอนผลการเรียน 
5 üัน ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþ

า ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเÿริมงาม

üิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่ง

งาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210 
  

 

3 การแจ้งผล 

การพิจารณา 
จัดทำĀนังÿือแจ้งผลการขอ 

เทียบโอนผลการเรียนและ 

เÿนอผู้อำนüยการโรงเรียน 

ลงนาม 

1 ช่ัüโมง ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþ

า ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเÿริมงาม

üิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่ง

งาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210 
  

 

ระยะเüลาดำเนินการรüม 7 üัน 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเüลาปฏิบัติราชการมาแล้ü 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเüลาปฏิบัติราชการมาแล้ü 

(Āากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเüลามาแล้üใĀ้เลือกท่ีช่องนี้ด้üย) 
 
15. รายการเอกÿารĀลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกÿารยืนยันตัüตนท่ีออกโดยĀน่üยงานภาครัฐ 
- ไม่มี - 
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15.2) เอกÿารอื่น ๆ ÿำĀรับยื่นเพิ่มเติม 

 
ท่ี 

 
รายการเอกÿาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

 
ÿ่üนงาน/Āน่üยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนüน 

เอกÿาร 

ฉบับจริง 

จำนüน 

เอกÿาร 

ÿำเนา 

Āน่üยนับ 
เอกÿาร 

(ฉบับĀรือ ชุด) 

 
ĀมายเĀตุ 

1 ระเบียนแÿดงผลการ 
เรียน (ปพ.1) 

 1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนคüามรู้ 
- รับรองÿำเนาถูกต้อง 

2 ประมüลรายüิชา 
(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนคüามรู้ 
- รับรองÿำเนาถูกต้อง 

3 คำอธิบายรายüิชา  1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนคüามรู้ 
- รับรองÿำเนาถูกต้อง 

4 เอกÿาร/Āลักฐานท่ีแÿดง 

ถึงทักþะ/ประÿบการณ์ 

Āรือคüามเช่ียüชาญใน 
üิชานั้น ๆ 

 1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนทักþะ/ 

ประÿบการณ 
- รับรองÿำเนาถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 
ร้อยละ ☐ ใช้Āน่üยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (Āากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละใĀ้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 
ĀมายเĀตุ - 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1. ร้องเรียนด้üยตนเอง/ไปรþณีย์ ท่ี โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210   
2. เü็บไซต์โรงเรียน http://swt.ac.th/ 
3. ÿายด่üนกระทรüงýึกþาธิการ โทร 1579 ĀมายเĀตุ – 
 
18. ĀมายเĀตุ 
- 
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คู่มือÿำĀรับประชาชน : การขอใบแทนเอกÿารทางการýึกþาของโรงเรียนÿังกัด ÿพฐ. Āน่üยงานที่รับผิดชอบ : 
ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
 
ÿ่üนของการÿร้างกระบüนงาน 
1. ชื่อกระบüนงาน การขอใบแทนเอกÿารทางการýึกþาของโรงเรียนÿังกัด  ÿพฐ. 
2. Āน่üยงานที่รับผิดชอบ กระทรüงýึกþาธิการ 
ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบüนงานบริการท่ีเบ็ดเÿร็จในĀน่üยงานเดียü 
4. ĀมüดĀมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎĀมายที่ใĀ้อำนาจการอนุญาตĀรือที่เก่ียüข้อง 
1) กฎกระทรüงกำĀนดĀลักเกณฑ์และüิธีการกระจายอำนาจการบริĀารและการจัดการýึกþา พ.ý. 2550 
2) แนüปฏิบัติการüัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามĀลักÿูตรแกนกลางการýึกþาขั้นพื้นฐาน พุทธýักราช 2551 
3) คำÿ่ังกระทรüงýึกþาธิการท่ี ÿพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแÿดงผลการเรียน 

Āลักÿูตรแกนกลางการýึกþาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) ลงüันท่ี 30 กันยายน 2552 
4) คำÿ่ังกระทรüงýึกþาท่ี ÿพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาýนียบัตรĀลักÿูตรแกนกลาง การýึกþาข้ันพื้นฐาน (ปพ. 

2) ลงüันท่ี 30 กันยายน 2552 
5) คำÿ่ังกระทรüงýึกþาธิการ ท่ีÿพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้ÿำเร็จการýึกþา 

ตามĀลักÿูตรแกนกลางการýึกþาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3) ลงüันท่ี 30 กันยายน 2552 
6) คำÿ่ังกระทรüงýึกþาธิการ ท่ี ÿพฐ. 293/2551 เรื่อง ใĀ้ใช้Āลักÿูตรแกนกลางการýึกþา ขั้นพื้นฐาน ลงüันท่ี 11 
กรกฎาคม 2551 
7) ระเบียบกระทรüงýึกþาü่าด้üยใบÿุทธิของÿถานýึกþาและĀนังÿือรับรองคüามรู้ของÿถานýึกþา พ.ý. 2547 
ประกาýเมื่อ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบÿำนักนายกรัฐมนตรีü่าด้üยงานÿารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61) 
 
6. ระดับผลกระทบ  บริการท่ีมีคüามÿำคัญด้านเýรþฐกิจ/ÿังคม ☐ บริการท่ัüไป 
7. พื้นที่ใĀบ้ริการ ☐ ÿ่üนกลาง ☐ ÿ่üนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  ÿถาบันการýึกþา 

☐ ÿ่üนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรüง) 
☐ ÿ่üนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรüง) 
☐ ต่างประเทý 
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8. กฎĀมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำĀนดระยะเüลา (ชื่อกฎĀมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเüลาที่กำĀนดตามกฎĀมาย/ข้อกำĀนด ฯลฯ üัน 
 
9. ข้อมูลÿถิติ 
จำนüนเฉล่ียต่อเดือน (ใÿ่เป็นตัüเลข) ............. 
จำนüนคำขอท่ีมากท่ีÿุด (ใÿ่เป็นตัüเลข) ............. 
จำนüนคำขอท่ีน้อยท่ีÿุด (ใÿ่เป็นตัüเลข) ............. 
 
ÿ่üนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอผ่อนผันใĀ้เด็กเข้าเรียนก่อนĀรือĀลัง 
ตามเกณฑ์การýึกþาภาคบังคับ (ช้ันมัธยมýึกþาปีท่ี 1) ของโรงเรียนในÿังกัด ÿพฐ. 
11. ช่องทางการใĀ้บริการ 
1) ติดต่อด้üยตนเอง ณ ÿถานท่ีใĀ้บริการ 
ÿถานที่ใĀ้บริการ โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210   
ระยะเüลาเปิดใĀ้บริการ ☐ เปิดใĀ้บริการตลอด 24 ช่ัüโมง 

 üันจันทร์  üันอังคาร  üันพุธ  üันพฤĀัÿบดี 
 üันýุกร ์☐ üันเÿาร์ ☐ üันอาทิตย์ 
☐ ไม่เü้นüันĀยุดราชการ 
 มีพักเท่ียง 

เüลาเปิดรับคำขอ เüลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 
เüลาปิดรับคำขอ 16.00 น. 
ĀมายเĀตุ : โรงเรียนกำĀนดเüลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. Āลักเกณฑ์ üิธีการ เง่ือนไขในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ใบแทนเอกÿารทางการýึกþา เป็นใบแทนเอกÿารแÿดงüุฒิการýึกþา ซึ่งÿถานýึกþาเคยออกเอกÿาร ฉบับจริงใĀ้แล้ü 
โดยใบแทนจะมีลักþณะแตกต่างจากเอกÿารจริง ตามรูปแบบท่ีกระทรüงýึกþาธิการกำĀนด 
2. กรณีท่ีĀลักฐานÿูญĀายและขอใĀม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งคüามและนำใบแจ้งคüามมายื่น 
3. กรณีท่ีĀลักฐานชำรุดใĀ้นำเอกÿารฉบับเก่ามายื่นเป็นĀลักฐาน 
4. ระยะเüลาการใĀ้บริการรüมที่กำĀนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรüจÿอบเอกÿารถูกต้อง ครบถ้üนแล้ü 
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13. ขั้นตอน ระยะเüลาและÿ่üนงานที่รับผิดชอบ 

 
ท่ี 

ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเüลา 

การ 
ใĀ้บริการ 

Āน่üย 

เüลา 
ÿ่üนงาน/Āน่üยงาน ที่รับผิดชอบ 

 
ĀมายเĀตุ 

1 การตรüจÿอบ 

เอกÿาร 
ตรüจÿอบคüามถูกต้อง 

ครบถ้üนของคำร้องและ 

เอกÿารประกอบคำร้อง 

1 ช่ัüโมง ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþ

า ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเÿริมงาม

üิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่ง

งาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210   

 

2 การพิจารณา 

อนุญาต 
ÿืบค้นและตรüจÿอบเอกÿาร 

ตามท่ีร้องขอ 
2 üัน ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþ

า ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเÿริมงาม

üิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่ง

งาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210 
  

 

3 การแจ้งผล 

การพิจารณา 
จัดทำใบแทนเอกÿาร 

ทางการýึกþา/แจ้งผลการ 

ÿืบค้นและเÿนอ 

ผู้อำนüยการโรงเรียน 
ลงนาม 

1 üัน ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþ

า ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเÿริมงาม

üิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่ง

งาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210   

กรณีไม่พบ 

Āลักฐานะแจ้ง 

ผลการÿืบค้น 

ระยะเüลาดำเนินการรüม 4 üัน 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเüลาปฏิบัติราชการมาแล้ü 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเüลาปฏิบัติราชการมาแล้ü 

(Āากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเüลามาแล้üใĀ้เลือกท่ีช่องนี้ด้üย) 
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15. รายการเอกÿารĀลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกÿารยืนยันตัüตนท่ีออกโดยĀน่üยงานภาครัฐ 

 
ท่ี 

 
รายการเอกÿาร 

ยืนยันตัüตน 

 
ÿ่üนงาน/Āน่üยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนüน 

เอกÿาร 

ฉบับจริง 

จำนüน 

เอกÿาร 

ÿำเนา 

Āน่üยนับ 
เอกÿาร 

(ฉบับĀรือ ชุด) 

 
ĀมายเĀตุ 

1 บัตรประจำตัü 
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) กรณีผู้ท่ีจบไปแล้ü 
2) รับรองÿำเนาถูกต้อง 
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15.2) เอกÿารอื่น ๆ ÿำĀรับยื่นเพิ่มเติม 

 
ท่ี 

 
รายการเอกÿาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

 
ÿ่üนงาน/Āน่üยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนüน 

เอกÿาร 

ฉบับจริง 

จำนüน 

เอกÿาร 

ÿำเนา 

Āน่üยนับ 
เอกÿาร 

(ฉบับĀรือ ชุด) 

 
ĀมายเĀตุ 

1 ใบแจ้งคüาม  1  ฉบับ กรณีเอกÿารÿูญĀาย 
2 แบบคำร้อง  1  ฉบับ  
3 รูปถ่ายĀน้าตรง ขนาด 1 

นิ้ü 
 1  ฉบับ ÿüมเช้ิตขาü ไม่ÿüมแü่น/ 

Āมüก ถ่ายไü้ไม่เกิน 6 
เดือน 

4 เอกÿารฉบับเดิมท่ีชำรุด  1  ฉบับ กรณีขอแทนใบชำรุด 
 
16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 
ร้อยละ ☐ ใช้Āน่üยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (Āากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละใĀ้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 
ĀมายเĀตุ - 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1. ร้องเรียนด้üยตนเอง/ไปรþณีย์ ท่ี โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210   
2. เü็บไซต์โรงเรียน http://swt.ac.th/ 
3. ÿายด่üนกระทรüงýึกþาธิการ โทร 1579 ĀมายเĀตุ – 
 
18. ĀมายเĀตุ 
- 
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คู่มือÿำĀรับประชาชน : การขอใช้อาคารÿถานที่ของโรงเรียนÿังกัด ÿพฐ. Āน่üยงานที่รับผิดชอบ : 
ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 
 
ÿ่üนของการÿร้างกระบüนงาน 
1. ชื่อกระบüนงาน การขอใช้อาคารÿถานท่ีของโรงเรียนÿังกัด  ÿพฐ. 
2. Āน่üยงานที่รับผิดชอบ กระทรüงýึกþาธิการ 
ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบüนงานบริการท่ีเบ็ดเÿร็จในĀน่üยงานเดียü 
4. ĀมüดĀมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎĀมายที่ใĀ้อำนาจการอนุญาตĀรือที่เก่ียüข้อง 
1) ระเบียบกระทรüงýึกþาธิการ ü่าด้üยการใช้อาคารÿถานท่ีของÿถานýึกþา พ.ý. 2539 
6. ระดับผลกระทบ  บริการท่ีมีคüามÿำคัญด้านเýรþฐกิจ/ÿังคม ☐ บริการท่ัüไป 
7. พื้นที่ใĀบ้ริการ ☐ ÿ่üนกลาง ☐ ÿ่üนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  ÿถาบันการýึกþา 

☐ ÿ่üนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรüง) 
☐ ÿ่üนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรüง) 
☐ ต่างประเทý 

8. กฎĀมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำĀนดระยะเüลา (ชื่อกฎĀมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเüลาที่กำĀนดตามกฎĀมาย/ข้อกำĀนด ฯลฯ üัน 
 
9. ข้อมูลÿถิติ 
จำนüนเฉล่ียต่อเดือน (ใÿ่เป็นตัüเลข) ............. 
จำนüนคำขอท่ีมากท่ีÿุด (ใÿ่เป็นตัüเลข) ............. 
จำนüนคำขอท่ีน้อยท่ีÿุด (ใÿ่เป็นตัüเลข) ............. 
 
ÿ่üนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอผ่อนผันใĀ้เด็กเข้าเรียนก่อนĀรือĀลัง 
ตามเกณฑ์การýึกþาภาคบังคับ (ช้ันมัธยมýึกþาปีท่ี 1) ของโรงเรียนในÿังกัด ÿพฐ. 
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11. ช่องทางการใĀ้บริการ 
1) ติดต่อด้üยตนเอง ณ ÿถานท่ีใĀ้บริการ 
ÿถานที่ใĀ้บริการ โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210   
ระยะเüลาเปิดใĀ้บริการ ☐ เปิดใĀ้บริการตลอด 24 ช่ัüโมง 

 üันจันทร์  üันอังคาร  üันพุธ  üันพฤĀัÿบดี 
 üันýุกร ์☐ üันเÿาร์ ☐ üันอาทิตย์ 
☐ ไม่เü้นüันĀยุดราชการ 
 มีพักเท่ียง 

เüลาเปิดรับคำขอ เüลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 
เüลาปิดรับคำขอ 16.00 น. 
ĀมายเĀตุ : โรงเรียนกำĀนดเüลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. Āลักเกณฑ์ üิธีการ เง่ือนไขในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
การขอใช้อาคารÿถานท่ีอนุญาตใĀ้ใช้เป็นการช่ัüคราüเท่านั้นและต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
1. ไม่ใช้อาคารÿถานท่ีกระทำในÿ่ิงผิดกฎĀมาย 
2. ไม่ใช้อาคารÿถานท่ีในการแÿดงท่ีขัดต่อคüามÿงบเรียบร้อยĀรือýีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
3. ไม่ใช้อาคารÿถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ท่ีจะก่อใĀ้เกิดเÿียงดังจนเป็นเĀตุเดือดร้อน 

รำคาญแก่ผู้อยู่อาýัยในบริเüณใกล้เคียง 
4. ไม่ใช้อาคารÿถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิÿโกเธค Āรือกิจกรรมอื่น ๆ ในทำนองเดียüกันใน 

อาคารÿถานท่ีของÿถานýึกþา 
5. ไม่ใช้อาคารÿถานท่ีเพื่อการอย่างอื่นนอกเĀนือไปจากท่ีระบุไü้ในคำขออาคารÿถานท่ี 
6. โดยท่ีÿถานýึกþาเป็นÿถานท่ีราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนใĀ้ชอบด้üยüัฒนธรรมและ ýีลธรรมอันดี 
ตลอดท้ังต้องเช่ือฟังĀัüĀน้าÿถานýึกþา Āรือผู้ท่ีได้รับมอบĀมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักþาÿถานท่ีนั้น 
7. การใช้อาคารÿถานท่ีเพื่อĀาเÿียงเลือกตั้งĀรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการ 

เรียนการÿอนของÿถานýึกþานั้น ๆ ต้องใĀ้คüามเป็นธรรมและเÿมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
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13. ขั้นตอน ระยะเüลาและÿ่üนงานที่รับผิดชอบ 

 
ท่ี 

ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเüลา 

การ 
ใĀ้บริการ 

Āน่üย 

เüลา 
ÿ่üนงาน/Āน่üยงาน ที่รับผิดชอบ 

 
ĀมายเĀตุ 

1 การตรüจÿอบ 

เอกÿาร 
ตรüจÿอบคüามถูกต้อง 

ครบถ้üนของคำขอและ 

เอกÿารประกอบคำขอ 

15 นาที ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþ

า ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเÿริมงาม

üิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่ง

งาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210   

เจ้าĀน้าท่ี 

ตรüจÿอบคำ ขอ 

และรายการ 

เอกÿารĀรือ 

Āลักฐานและ 

แจ้งใĀ้ผู้ยื่นคำ 

ขอทราบทันที 

กรณีท่ีเĀ็นü่าคำ 

ขอไม่ถูกต้อง 

Āรือขาดเอกÿาร 
ĀรือĀลักฐานใด 

2 การพิจารณา 

อนุญาต 
ÿืบค้นและตรüจÿอบเอก

ÿาร ตามท่ีร้องขอ 
2 üัน ÿำนักงานคณะกรรมการการýึกþ

า ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนเÿริมงาม

üิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่ง

งาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210 
  

 

ระยะเüลาดำเนินการรüม 3 üัน 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเüลาปฏิบัติราชการมาแล้ü 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเüลาปฏิบัติราชการมาแล้ü 

(Āากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเüลามาแล้üใĀ้เลือกท่ีช่องนี้ด้üย) 
 
15. รายการเอกÿารĀลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกÿารยืนยันตัüตนท่ีออกโดยĀน่üยงานภาครัฐ 
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ท่ี 

 
รายการเอกÿาร 

ยืนยันตัüตน 

 
ÿ่üนงาน/Āน่üยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนüน 

เอกÿาร 

ฉบับจริง 

จำนüน 

เอกÿาร 

ÿำเนา 

Āน่üยนับ 
เอกÿาร 

(ฉบับĀรือ ชุด) 

 
ĀมายเĀตุ 

1 บัตรประจำตัü 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกÿารต้องเĀลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ üันยื่นคำขอ 

2 ÿำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั 
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15.2) เอกÿารอื่น ๆ ÿำĀรับยื่นเพิ่มเติม 
- ไม่มี – 
 
16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 
ร้อยละ ☐ ใช้Āน่üยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (Āากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละใĀ้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 
ĀมายเĀตุ - 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1. ร้องเรียนด้üยตนเอง/ไปรþณีย์ ท่ี โรงเรียนเÿริมงามüิทยาคม เลขท่ี 134 Āมู่ 6 ต.ทุ่งงาม อ.เÿริมงาม จ.ลำปาง 52210   
2. เü็บไซต์โรงเรียน http://swt.ac.th/ 
3. ÿายด่üนกระทรüงýึกþาธิการ โทร 1579 ĀมายเĀตุ – 
 
18. ĀมายเĀตุ 



 

 


