
การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

1. แบบคำขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 
2. รูปถา่ย 1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป 
3. สำเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประชาชน 1 ฉบับ 
4. บัตรเดิม 
5. กรณีเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนสกุล คำนำหนา้นามให้แนบเอกสารแสดงการเปลี่ยนแปลง 
6. กรณีเปลี่ยน วิทยฐานะหรือตำแหน่ง ย้ายที่ทำงานน ให้แนบคำสั่งด้วย 

กรณีบตัรหาย 
1. แบบคำขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 
2. ใบแจ้งความบัตรหำย 
3. ใบรับรองหมู่โลหิต 
4. รูปถา่ย 2 รูป 
5. สำเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประชำชน อย่างละ 1 ฉบับ 
 

กรณีทำบัตรใหม่ (บรรจุใหม่) 
1. แบบคำขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 
2. รูปถา่ย 1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป 
3. คำสั่งบรรจุ 
4. ใบแสดงกรุ๊ปเลือด 
 

ผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ  นางรัตดาวรรณ์  ไชยชนะ 075 399123 ตอ่ 113 

ยื่นคำร้องพร้อมแนบแบบคำขอ
และเอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบเอกสาร/ออกหนังสือ
ราชการ ถึง สพม.นศ. 

เสนอ ผอ.ลงนาม นำส่ง สพม.นศ. 

ไม่เกิน 2 นาที 

ไม่มีค่าใช้จ่าย



 การขออนุญาตพานักเรยีนไปนอกสถานศึกษา 

กลุม่อำนวยการ  

งานสารบรรณกลาง 

รับแบบขออนุญาตฯ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานก
จากขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/
ลงทะเบยีนรับ 

เสนอหัวหน้ากลุม่ 

เสนอ ผอ.พิจารณา 

ออกหนังสือราชการ  

ผู้รับผิดชอบ : นางจิตติมา  ศรสีุวรรณ 
โทร. 075 399123 ต่อ 113 

ไม่เกิน 5 นาที 

เสนอ ผอ.พิจารณาลงนาม 

นำส่ง สพม.นศ. 



 
การขอออกหนังสือรับรองต่าง ๆ 

กลุ่มอำนวยการ  

งานสารบรรณกลาง 

รับแบบคำร้องจากข้าราชการคร ู

และบุคลากรทางการศกึษา 

ตรวจสอบ/ลงทะเบียนรบั 

เสนอหัวหน้ากลุม่ 

เสนอ ผอ.พิจารณา 

งานสารบรรณกลาง 
แจ้งฝ่ายบุคลากร 

ผู้รับผิดชอบ : นางรัตดาวรรณ์  ไชยชนะ 
โทร. 075 399123 ต่อ 113 

ไม่เกิน 5 นาที 

ฝ่ายบุคลากรออกหนังสอืรับรองต่าง ๆ 

เสนอ ผอ.พิจารณาลงนาม 

ฝ่ายบุคลากรมอบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษา 



 
การเพิ่ม ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 

กลุ่มอำนวยการ  

ฝ่ายบุคลากร 

รับแบบ 7127 พร้อมเอกสารหลักฐาน 

จากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

เพิ่ม ปรับปรุงข้อมลู 
ในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
ผ่านเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง 

ผู้รับผิดชอบ : นางรัตดาวรรณ์  ไชยชนะ 
โทร. 075 399123 ต่อ 113 

ไม่เกิน 5 นาที 



 

มาตรฐานการใหบ้รกิาร 

 

การขอเบกิเงนิสวัสดกิารค่าการศกึษาบตุร 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

เอกสารประกอบ 

- แบบ 7131 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ส าเนาทะเบียนบ้านผู้มีสิทธิ์ กรณีเบิกให้มารดา 
- ส าเนาทะเบียนบ้านผู้มีสิทธิ์ และทะเบียนสมรสของบิดามารดา กรณีเบิกให้บิดา 
- ส าเนาทะเบียนสมรส กรณีเบิกให้คู่สมรส   
- ส าเนาสูติบัตรหรือส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร กรณีเบิกให้บุตร            

 
                                                         ผู้ให้บริการ : นางถนอมศรี  รักษา , นางสาววิภารัตน์  ป่ากวา้ง 
                                                                                             ติดต่อสอบถาม : 075-399133 

                          กลุ่มบริหารงบประมาณ 
       โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย นครศรีธรรมราช 

ผู้มีสิทธิกรอกข้อมูลในใบเบิกสวัสดิการ 

ค่าการศึกษาบุตร (แบบ7223) 

ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนลาย   

มือชื่อ และความครบถ้วนของเอกสา 

เขียนลงในทะเบียนคุมในแฟ้มค่า

การศึกษาบุตร โดยกรอกช่ือ - นามสกุล 

จ านวนเงินที่ขอเบิกและเบอร์โทรศัพท์   

น าใส่ตะกร้ารอการเบิก 

น าเอกสารมาตั้งเบิกทุกวันที่ 10 และ 25 

ของทุกเดือน โดยโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร

ของผู้มีสิทธิ์ไม่เกิน 7 วันท าการ 

1 

2 

3 

4 

10  นาท ี

3  นาท ี

3  นาท ี



 

มาตรฐานการใหบ้รกิาร 
การขอเบกิเงนิสวัสดกิารค่ารกัษาพยาบาล 

ใชเ้วลาด าเนนิการภายใน 1 สปัดาห ์ตามผงักระบวนงาน ดงันี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                          ผู้ให้บริการ : นางถนอมศรี  รักษา , นางสาววิภารัตน์  ป่ากวา้ง                                                                                                                                                                                                                      
ติดต่อสอบถาม : 075-399133 

                          กลุ่มบริหารงบประมาณ 
       โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย นครศรีธรรมราช 

 

 

ข้าราชการ/บ านาญ/ลูกจา้งประจ า ยื่นแบบ 7131 พรอ้มหลกัฐาน ดงันี้ 

1. หนังสือน าส่งขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการรักษาพยาบาล 

2. งบหน้าใบส าคัญการเบิกเงินเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 

3. แบบเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7131) พร้อมแนบ

ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง  

4. กรณีเบิกค่าตรวจสุขภาพประจ าปีต้องแนบค าชี้แจ้งประกอบ 

 เจ้าหน้าที่ : ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐานประกอบ 

 เจ้าหน้าที่ : ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกพร้อมลงทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าที่ : จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน และหน้างบใบส าคัญ พร้อมด้วย

ใบสั่งจ่าย เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ : บันทึกขอเบิกเงินคงคลังในระบบ New GFMIS Thai 

เจ้าหน้าที่ : บันทึกรายการโอนเงินผ่านระบบธนาคารเพื่อเข้าบัญชี

ธนาคารของผู้ขอเบิก 

ตดิตอ่ผู้ขอเบกิ

เพือ่แกไ้ขเอกสาร

ให้ถกูตอ้งเพือ่

น ามายื่นเบกิใหม่ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ให้บริการ : นางถนอมศรี  รักษา , นางสาววิภารัตน์  ป่ากวา้ง                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
ติดต่อสอบถาม : 075-399133 

                          กลุ่มบริหารงบประมาณ 
       โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย นครศรีธรรมราช 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

ขอรับหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

(ข้าราชการบ านาญ) 

1. ผูข้อรับบรกิารแจง้ความประสงค์ และแสดง
บัตรประชาชนกบัเจ้าหนา้ที ่

2. เจา้หนา้ทีต่รวจสอบข้อมลูในระบบ
กรมบญัชกีลาง และพมิพห์นงัสอืรับรองภาษี 

หกั ณ ทีจ่า่ย ใหก้บัผูข้อรบับริการ (5 นาท)ี 

รวม 2 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาที 

เอกสารประกอบ : บัตรประจ าตัวประชาชน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                               
                                                                                            ผู้ให้บริการ : นางถนอมศรี  รักษา , 

นางสาววิภารัตน์  ป่ากว้าง                                                                                                                                                                                          
ติดต่อสอบถาม : 075-399133 

                          กลุ่มบริหารงบประมาณ 
       โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย นครศรีธรรมราช 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ

กรณีอายุครบ 65 และ 70 ปีบริบูรณ์  

กลุ่มบริหารงบประมาณ 

1. ผูย้ืน่เรือ่งขอรบับ าเหนจ็ด ารงชพีกรณอีายุ
ครบ 65 ป ีและ 70 ปบีรบิรูณ์ แจ้งชือ่
และเลขประจ าตัวประชาชนกบัเจ้าหนา้ที่
พรอ้มเตรยีม เอกสารหลกัฐานเพือ่ประกอบ
แบบฟอร์ม สรจ.3 จ านวน 2 ชดุ 

2. เจา้หนา้ทีด่ าเนนิตรวจสอบขอ้มูลและ
บนัทกึแบบขอรบัในระบบ d-pension 
และออกเลขหนงัสือเพือ่บนัทกึลงในระบบ  
( 15 นาท)ี    

3. เจา้หนา้ทีพ่ิมพ์แบบฟอรม์ สรจ.3 และ
แบบขอรบัเรือ่งเพิม่ (แลล 5316) จาก
ระบบ d-pension (10 นาท)ี     

4. เจา้หน้าทีบ่นัทกึเสนอเรื่องใหก้บัผู้มอี านาจ
ลงนาม (ผอ.)และจดัสง่เอกสารไปยงั
ส านกังานคลังเขต (3-5 วนั)     

5. รอกรมบญัชกีลางอนุมตั ิ(7 วนั)     

6. รอเงนิโอนเข้าบญัชผีูม้สีทิธริบัเงนิ 
(ขึน้อยู่กบัรอบการอนุมตัขิองกรมบญัชกีลาง)     

รวม 6 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ  

(จนถึงขั้นโอนเงินเข้าบัญชีผู้อื่นเรื่องขอรับ) อย่างน้อย

ประมาณ 1 เดือน 

 

เอกสารประกอบค าขอ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

3. ส าเนาหน้าสมุดธนาคาร 2 ฉบับ 

(รับรองส าเนาถูกต้องด้วยปากกา น้ าเงิน) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                               
ให้บริการ : นางถนอมศรี  รักษา ,  
นางสาววิภารัตน์ ป่ากวา้ง 
ติดต่อสอบถาม : 075-399133 
กลุ่มบริหารงบประมาณ       
โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย นครศรีธรรมราช 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการขอรบัหนงัสอืรบัรองสทิธิ์     

ในบ าเหน็จตกทอด 

เพือ่เปน็หลกัทรพัยป์ระกนัการกูเ้งิน (บ าเหนจ็ค้ าประกนั) 

1. ผูร้บับ านาญยื่นค ารอ้งขอรบัหนังสอืรบัรองสทิธใิน
บ าเหนจ็ตกทอดเพือ่ใชเ้ปน้หลกัทรัพยป์ระกนัการกูเ้งนิ 
โดยกรอกแบบฟอรม์พรอ้มแนบเอกสารทีเ่กีย่วข้อง     

2. เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ ด าเนนิการ 
 ตรวจสอบสทิธิและจ านวนเงนิในบ าเหนจ็
ตกทอดจากบตัรของผูร้บับ านาญในระบบ 
(d-pension) 
 ตรวจสอบขอ้มลูหลกัฐาน/เอกสารของผูร้บั
บ านาญบคุคลในครอบครวัและบคุคลอืน่ 
(15 นาท)ี 

3. ในกรณทีี ่
  เอกสารถกูตอ้ง เจา้หน้าทีท่ าบนัทกึเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชาเพือ่อนมุัติ 
 กรณเีอกสารไมถ่กูตอ้ง แจ้งผูร้บับ านาญให้
แกไ้ข/สง่เพิม่เตมิ และเสนอผูบ้งัคบับญัชา
เพือ่อนมุัต ิ(15 นาท)ี 

 

4. เมือ่ผูบ้ังคบับญัชาอนุมตัเิอกสารเรยีบรอ้ยแลว้
เจ้าหนา้ทีด่ าเนินการดังนี้ 

 บนัทกึประวตัขิอ้มลูของผูร้บับ านาญ , 
บคุคลในครอบครวัและบคุคลอืน่ลงใน
ระบบ (d-pension) 
 ลงทะเบยีนรบัค ารอ้งขอหนังสอืรบัรอง
สทิธิฯในระบบ (d-pension)     
(15 นาท)ี 
  

 

5. เมือ่ผูร้บับ านาญมารบัใบค าร้องขอหนังสอืรบัรอง
ฯ และรายละเอยีดผูข้อรบัหนงัสอืรบัรองบ าเหนจ็ค า
ประกนัทีบ่นัทกึจากระบบ         d-
pension แลว้ ใหเ้จา้หนา้ทีบ่นัทกึการสง่ขอ้มลูใน
ระบบไปยงัส านกังานคลงัจังหวดั (1 วนั) 
 

6. แจง้ผูร้บับ านาญ รบัหนงัสอืรบัรองสทิธิฯ ไดท้ี่
โรงเรียนวทิยาศาสตรจ์ุฬาภรณราชวทิยาลยั 
นครศรีธรรมราช เพือ่น าไปยืน่กูก้บัธนาคาร     
(1 วนั) 
 



 

เอกสารประกอบการขอกู้บ าเหน็จตกทอด 

(เอกสารทุกฉบับรับรองส าเนาด้วยปากกาหมึกสีน  าเงิน) 

1. เอกสารประกอบการขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด (เอกสารคนละ 2 ชุด) 
ที ่ รายการ ผู้ขอกู้ คู่สมรส บิดา มารดา บุตร 
1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 2 2 2 2 2 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 2 2 2 2 2 
3 ส าเนาทะเบียนสมรส/หนังสือรับรอง/ส าเนาทะเบียนหย่า 2 2 2 2 2 
4 ส าเนาหนังสือรับรองบุตร (กรณีบุตรนอกสมรส) 2 2 2 2 2 
5 ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) 2 2 2 2 2 
6 ส าเนาใบมรณะบัตรกรณีเสียชีวิต/หนังสือรับรอง  2 2 2 2 

 
2. บุคคลอื่นที่ไม่ใช่บุคคลในครอบครัว ( ไม่ใช่คูส่มรส บุตร บิดา มารดา ) 

 
ที ่ รายการ บุคคลอ่ืน 
1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 2 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 2 
3 ส าเนาทะเบียนสมรส/หนังสือรับรอง/ส าเนาทะเบียนหย่า 2 
4 ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) 2 

 



 
งานโต้ตอบหนงัสือราชการ 

กลุ่มอำนวยการ  

งานสารบรรณกลาง 

รับหนังสือบันทึกข้อความจากกลุ่มบริหารต่างฯ 
(ผ่าน ผอ. รับทราบ/พิจารณาเรียบรอ้ยแล้ว) 

ออกหนังสือราชการ 

เสนอหัวหน้ากลุม่ 

เสนอ ผอ.พิจารณาลงนาม 

งานสารบรรณกลาง 
นำส่ง 

ผู้รับผิดชอบ : นางจิตติมา  ศรสีุวรรณ 
โทร. 075 399123 ต่อ 113 

ไม่เกิน 5 นาที 



 
งานรับหนงัสือราชการ 

กลุ่มอำนวยการ  

งานสารบรรณกลาง 

รับหนังสือจาก 

- Smart obec (สพฐ.) 
- My office (สบว.สพฐ.) 
- Edocument (หน่วยงานในจังหวัดนครศรีธรรมราช 
- My office (สพม.นศ.) 
- My office (รร.ในสังกัด สพม.นศ.) 
- ไปรษณีย์ 
- กลุ่มบริหารต่าง ๆ ภายใน รร. 
 

 

 

งานสารบรรณกลาง 

ดาวน์โหลด/แกะซอง/ตรวจสอบ
เอกสาร/ชั้นความเร็ว 

ลงทะเบยีนรับ 

เสนอหัวหน้ากลุม่ 

เสนอ ผอ.พิจารณา 

งานสารบรรณกลาง/ 
มอบกลุ่มบริหารตา่ง ๆ 

ผู้รับผิดชอบ : นางจิตติมา  ศรสีุวรรณ 
โทร. 075 399123 ต่อ 113 

ไม่เกิน 5 นาที 



แนวทางการให้บรกิารสำหรับผู้ที่มาติดต่อ 

 

 

 

 

 

ชื่องาน : การขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ที่ของรฐั กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป งานบุคคล 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติบตัรประจําตวัเจ้าหน้าที่ของรฐั พ.ศ. 2542 
https://hr.onab.go.th/th/file/get/file/20210804f7fb53fa434fa56d0920e79543b77973151524.pdf  

 

ชื่องาน : การขออนญุาตพานกัเรียนไปนอกสถานศกึษา กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป งานบุคคล 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-  ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยการพานกัเรียน และนกัศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบทัี่1- 2) 2563 

-   https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/E/120/T_0001.PDF 
- https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/E/120/T_0005.PDF 

 

https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/E/120/T_0001.PDF


แนวทางการให้บรกิารสำหรับผู้ที่มาติดต่อ 

 

 

 

 

 

ชื่องาน : การออกหนงัสือรบัรองต่าง ๆ กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป งานบุคคล 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
https://drive.google.com/file/d/0ByXtvclEr9I9UUV0QVdXWm00WXM/view?resourcekey=0-g5etB6ToaoY-NPwZnxPzKg 

ชื่องาน : การเพิ่ม ปรบัปรุงขอ้มลูในฐานขอ้มลูบุคลากรภาครฐั กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป งานบุคคล 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-  ระเบียบว่าดว้ยการเพิ่ม ปรบัปรุงขอ้มลูในฐานขอ้มลูบุคลากรภาครฐั พ.ศ. 2548 

https://hris.parliament.go.th/profile_service_per/doc/%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B
8%82%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B
1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E
0%B8%B9%E0%B8%A5%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B

8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5%E0%B8%9A_new.pdf 



แนวทางการให้บรกิารสำหรับผู้ที่มาติดต่อ 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕26 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕26 แก้ไขเพิ่มเติมถึง พ.ศ. ๒๕44 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕26 ปรับปรุงแก้ไขถึง พ.ศ. ๒๕46 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕26 ปรับปรุงและพัฒนาถึง พ.ศ. ๒๕33 

ชื่องาน : การให้บริการของงานธุรการ กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป 

วัตถุประสงค์ : งานธุรการเป็นงานเบื้องหลัง เพื่อสนับสนนุ ฝา่ยต่างๆ ในองค์กร ให้ทำงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
ลำดบั

ที่ วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการดำเนินงาน 
ช่องทางการ
ให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหต ุ

1 

 

- รับหนังสือจากหนว่ยงาน 
ภายนอก/ภายใน เอกสาร
ทั่วไป และอื่นๆ 

2 นาท ี

 
กลุ่มบริหารทัว่ไป 

 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม - 

2 - ตรวจสอบเอกสารเมื่อ
หนังสือส่งมาไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนเจ้าของดำเนนิการ 

- จัดลำดับความสำคัญ 
ความเร่งดว่นของหนังสือ 
จำแนกประเภทหนังสือ 

3 นาที/ต่อ 1 ฉบับ 

3 - ลงทะเบียนออกเลขรบั
หนังสือภายนอก ภายใน 

2 นาที/ต่อ 1 ฉบับ 

4 - ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่ม
งานแตล่ะงานดำเนินการ
เพื่อนำเสนอผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการต่อไป 

2 นาท ี



แนวทางการให้บรกิารสำหรับผู้ที่มาติดต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่องาน : การขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ที่ของรฐั กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป งานบุคคล 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติบตัรประจําตวัเจ้าหน้าที่ของรฐั พ.ศ. 2542 
https://hr.onab.go.th/th/file/get/file/20210804f7fb53fa434fa56d0920e79543b77973151524.pdf  

 

ชื่องาน : การขออนญุาตพานกัเรียนไปนอกสถานศกึษา กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป งานบุคคล 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-  ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยการพานกัเรียน และนกัศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบทัี่1- 2) 2563 
-   https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/E/120/T_0001.PDF 
- https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/E/120/T_0005.PDF 

 

https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/E/120/T_0001.PDF


แนวทางการให้บรกิารสำหรับผู้ที่มาติดต่อ 

 

 

 

 

 

ชื่องาน : การออกหนงัสือรบัรองต่าง ๆ กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป งานบุคคล 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-  ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
https://drive.google.com/file/d/0ByXtvclEr9I9UUV0QVdXWm00WXM/view?resourcekey=0-g5etB6ToaoY-NPwZnxPzKg 

 

ชื่องาน : การเพิ่ม ปรบัปรุงขอ้มลูในฐานขอ้มลูบุคลากรภาครฐั กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป งานบุคคล 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-  ระเบียบว่าด้วยการเพิ่ม ปรบัปรุงขอ้มลูในฐานขอ้มลูบุคลากรภาครฐั พ.ศ. 2548 
https://hris.parliament.go.th/profile_service_per/doc/%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B
8%82%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B
1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E
0%B8%B9%E0%B8%A5%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B

8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5%E0%B8%9A_new.pdf 



แนวทางการให้บรกิารสำหรับผู้ที่มาติดต่อ 

 

 

 

 

 

ชื่องาน : การขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ที่ของรฐั กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป งานบุคคล 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติบตัรประจําตวัเจ้าหน้าที่ของรฐั พ.ศ. 2542 
https://hr.onab.go.th/th/file/get/file/20210804f7fb53fa434fa56d0920e79543b77973151524.pdf  

 

ชื่องาน : การขออนญุาตพานกัเรียนไปนอกสถานศกึษา กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป งานบุคคล 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-  ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยการพานกัเรียน และนกัศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบทัี่1- 2) 2563 

-   https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/E/120/T_0001.PDF 
- https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/E/120/T_0005.PDF 

 

https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/E/120/T_0001.PDF


แนวทางการให้บรกิารสำหรับผู้ที่มาติดต่อ 

 

 

 

 

 

ชื่องาน : การออกหนงัสือรบัรองต่าง ๆ กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป งานบุคคล 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
https://drive.google.com/file/d/0ByXtvclEr9I9UUV0QVdXWm00WXM/view?resourcekey=0-g5etB6ToaoY-NPwZnxPzKg 

ชื่องาน : การเพิ่ม ปรบัปรุงขอ้มลูในฐานขอ้มลูบุคลากรภาครฐั กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป งานบุคคล 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-  ระเบียบว่าดว้ยการเพิ่ม ปรบัปรุงขอ้มลูในฐานขอ้มลูบุคลากรภาครฐั พ.ศ. 2548 

https://hris.parliament.go.th/profile_service_per/doc/%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B
8%82%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B
1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E
0%B8%B9%E0%B8%A5%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B

8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5%E0%B8%9A_new.pdf 



คู่มือส�ำหรับประชำชน
ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวก

ในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร

พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)

ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
กระทรวงศึกษำธิกำร

กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร
กพร.สพฐ.อำคำร สพฐ.๕ ชั้น ๙

โทรศัพท์ : ๐-๒๒๘๘-๕๘๗๕, ๐-๒๒๘๘-๕๘๗๗

โทรสำร : ๐-๒๒๘๑-๕๒๑๘, ๐-๒๒๘๐-๕๔๙๙

e-mail : psdgobec@gmail.com

website : www.psdg-obec.go.th

คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพ
ระรำชบัญ

ญ
ัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวกในกำรพ

ิจำรณ
ำอนุญ

ำตของทำงรำชกำรพ
.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)



คู่มือส�ำหรับประชำชน

ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวก

ในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร

พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)

ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
กระทรวงศึกษำธิกำร



เรื่อง คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก

	 ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๘	(ฉบับปรับปรุง)

ผู้จัดพิมพ์ กลุ่มพัฒน�ระบบบริห�ร

	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

จ�ำนวนพิมพ์ ๑,๕๐๐	เล่ม	

ปีที่พิมพ์ พ.ศ.	๒๕๕๙

พิมพ์ที่ โรงพิมพ์สำ�นักง�นพระพุทธศ�สน�แห่งช�ติ



ค�ำน�ำ
	 พระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวกในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๘	
กำ�หนดให้ส่วนร�ชก�รจัดทำ�คู่มือสำ�หรับประช�ชน	 ซึ่งให้พิจ�รณ�กระบวนง�นที่ประช�ชนขอรับบริก�ร
เกี่ยวกับก�รขออนุญ�ต	ก�รอนุมัติ	ก�รจดทะเบียน	ก�รขึ้นทะเบียน	ก�รรับแจ้งก�รดำ�เนินก�รที่เกี่ยวข้อง	
และได้ประก�ศในร�ชกิจจ�นุเบกษ�	เล่มที่	๑๓๒	ตอนที่	๔	ก	ลงวันที่	๒๒	มกร�คม	๒๕๕๘	มีผลบังคับใช้
ตั้งแต่วันที่	 ๒๑	 กรกฎ�คม	๒๕๕๘	 เพื่ออำ�นวยคว�มสะดวกแก่ประช�ชน	 ลดต้นทุนของประช�ชนและ 
เพิ่มประสิทธิภ�พในก�รให้บริก�รของภ�ครัฐ	 สร้�งให้เกิดคว�มโปร่งใสในก�รปฏิบัติร�ชก�ร	 ลดก�รใช้
ดุลยพินิจของเจ้�หน้�ที่	เปิดเผยขั้นตอนระยะเวล�ให้ประช�ชนทร�บ	เป็นไปต�มเจตน�รมณ์ของพระร�ช
บัญญัติดังกล่�ว
	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ในฐ�นะส่วนร�ชก�รระดับกรมและม ี
ส่วนร�ชก�รในสังกัดตั้งอยู่ภูมิภ�ค	 ได้แก่	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่
ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�	สถ�นศึกษ�ในสังกัด	และรวมถึงกลุ่มสถ�นศึกษ�สังกัดสำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�
พิเศษ	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพื้นฐ�นได้มีก�รทบทวน	 วิเคร�ะห์	 ปรับปรุงกระบวนง�น
บริก�รประช�ชน	 และได้จัดทำ�คู่มือ/ต้นแบบคู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวย 
คว�มสะดวกในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร	 พ.ศ.	 ๒๕๕๘	 (ฉบับปรับปรุง)	 เพ่ือเป็นประโยชน ์
แก่ผู้รับบริก�รและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย	รวมถึงบุคคลที่เกี่ยวข้องในก�รขออนุญ�ต	อนุมัติ	ต�มกระบวนง�น
ที่กำ�หนดในคู่มือฉบับนี้

	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพื้นฐ�น	 ขอขอบคุณคณะทำ�ง�น	 ผู้รับผิดชอบ	 รวมทั้งผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องทุกท่�นท่ีร่วมกันจัดทำ�คู่มือ/ต้นแบบคู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวย
คว�มสะดวกในก�รพิจ�รณ�ขออนุญ�ตของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	 ๒๕๕๘	 (ฉบับปรับปรุง)	 นี้เสร็จสมบูรณ	์
และหวังเป็นอย่�งยิ่งว่�คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประช�ชนผู้รับบริก�ร	 และผู้มีส่วนเก่ียวข้องทุก
ภ�คส่วน	 รวมถึงสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�และสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�	
สถ�นศึกษ�ในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นได้นำ�ไปใช้เป็นแนวท�งรูปแบบ
ม�ตรฐ�นเดียวกันต�มที่กฎหม�ยกำ�หนด	เพื่อให้บรรลุเป้�หม�ย	และส�ม�รถตอบสนองต่อคว�มต้องก�ร
ของผู้รับบริก�รทุกระดับมีคว�มพึงพอใจสูงสุดต่อไป

(น�ยก�รุณ	สกุลประดิษฐ์)
เลข�ธิก�รคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น





สำรบัญ
     หน้ำ
l คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ ๑
 ขออนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) ระดับส�ำนักงำนคณะกรรมกำร
 กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
  ก�รให้บริก�รเทียบวุฒิก�รศึกษ�ระดับก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ๒	
	 	 ก�รขอจดทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้	 ๗
	 	 ก�รขออนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ของเอกชนในสถ�นศึกษ�	(ตรวจก่อนจัดจำ�หน่�ย)		 	๑๑
	 	 ก�รขออนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ของเอกชนในสถ�นศึกษ�	(ตรวจหลังจัดจำ�หน่�ย)		 ๑๖
	 	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล	 ๒๑
	 	 	 (มีผู้เรียนจำ�นวนเกินกว่�	๑๐๐	คน)
	 	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรชุมชน	 ๒๗
	 	 	 และองค์กรเอกชน	(เป็นนิติบุคคลจดทะเบียนในประเทศไทย	
	 	 	 มีผู้เรียนจำ�นวนเกินกว่�	๑๐๐	คน)
	 	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรชุมชน	 ๓๕
	 	 	 และองค์กรเอกชน	(กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้ออกทะเบียน
	 	 	 ในประเทศไทย	มีผู้เรียนจำ�นวนเกินกว่�	๑๐๐	คน)	

l คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ ๔๓
 ขออนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) ระดับส�ำนักงำนเขตพื้นที่
 กำรศึกษำประถมศึกษำและระดับส�ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
	 	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัว	 ๔๔
	 	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล		 ๕๐
	 	 	 (มีผู้เรียนจำ�นวนไม่เกิน	๕๐	คน)
	 	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล		 ๕๖
	 	 	 (มีผู้เรียนจำ�นวนเกินกว่�	๕๐	คน	แต่ไม่เกิน	๑๐๐	คน)
	 	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรวิช�ชีพ	 ๖๒
	 	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรชุมชน	 ๖๗
	 	 	 และองค์กรเอกชน	(เป็นนิติบุคคลจดทะเบียนในประเทศไทย)
	 	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรชุมชน	 ๗๕
	 	 	 และองค์กรเอกชน	(กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย	
	 	 	 มีผู้เรียนจำ�นวนไม่เกิน	๕๐	คน)



สำรบัญ (ต่อ)
     หน้ำ
l คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ 
 ขออนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) ระดับส�ำนักงำนเขตพื้นที่
 กำรศึกษำประถมศึกษำและระดับส�ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ (ต่อ)

 	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรชุมชน	 ๘๓
	 	 	 และองค์กรเอกชน	(กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย	
	 	 	 มีผู้เรียนจำ�นวนเกินกว่�	๕๐	คน	แต่ไม่เกิน	๑๐๐	คน)

l คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ ๙๑
 ขออนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) โรงเรียนในสังกัดส�ำนักงำน
 คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
	 	 ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ๙๒
	 	 ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ๙๖
	 	 ก�รขอย้�ยนักเรียนออกจ�กโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ๑๐๐
	 	 ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลังต�มเกณฑ์ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ		 ๑๐๓
	 	 	 (ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๑)	ของโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
	 	 ก�รขอล�ออกของนักเรียนโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ๑๐๗
	 	 ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร	 ๑๑๐
	 	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
	 	 ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร	 ๑๑๔
	 	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	
	 	 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ๑๑๗

l คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ	 ๑๒๑
 ขออนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) โรงเรียนวัตถุประสงค์พิเศษ 
 สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
	 l กลุ่มโรงเรียนกำญจนำภิเษกวิทยำลัย	 ๑๒๑
	 	 	 ก�รรับนักเรียนโรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย	 ๑๒๒
	 	 	 ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย	 ๑๒๘
	 	 	 ก�รขอย้�ยนักเรียนออกจ�กโรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย	 ๑๓๒



สำรบัญ (ต่อ)
     หน้ำ
	 l	 กลุ่มโรงเรียนกลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	 ๑๓๕
	 	 	 ก�รรับนักเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	 ๑๓๖
	 	 	 ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	 ๑๔๒
	 	 	 ก�รขอย้�ยนักเรียนออกจ�กโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	 ๑๔๖
 l	 โรงเรียนมกุฎเมืองร�ชวิทย�ลัย	 ๑๔๙
	 	 	 ก�รรับนักเรียนโรงเรียนมกุฎเมืองร�ชวิทย�ลัย	 ๑๕๐
	 l	 โรงเรียนสิรินธรร�ชวิทย�ลัย	 ๑๕๕
	 	 	 ก�รรับนักเรียนโรงเรียนสิรินธรร�ชวิทย�ลัย	 ๑๕๖
	 l	 โรงเรียนบรมร�ชินีน�ถร�ชวิทย�ลัย	 ๑๖๑
	 	 	 ก�รรับนักเรียนโรงเรียนบรมร�ชินีน�ถร�ชวิทย�ลัย	 ๑๖๒
	 l	 โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทย�	กรุงเทพมห�นคร	 ๑๖๗
	 	 	 ก�รรับนักเรียนโรงเรียนมัธยมสังคีตวิทย�	กรุงเทพมห�นคร	 ๑๖๘
	 l	 โรงเรียน	ภ.ป.ร.	ร�ชวิทย�ลัยในพระบรมร�ชูปถัมภ์	 ๑๗๓
	 	 	 ก�รรับนักเรียน	ภ.ป.ร.	ร�ชวิทย�ลัยในพระบรมร�ชูปถัมภ์	 ๑๗๔
	 l	 กลุ่มโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	 ๑๗๙
	 	 	 ก�รรับนักเรียนโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	 ๑๘๐
	 	 	 ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	 ๑๘๙
	 	 	 ก�รขอย้�ยนักเรียนออกจ�กโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	 ๑๙๓
	 	 	 ก�รขอล�ออกของนักเรียนโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	 ๑๙๗
	 	 	 ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	 ๒๐๐
	 	 	 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	 ๒๐๓

l คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ ๒๐๗
 ขออนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) กลุ่มโรงเรียนศึกษำสงเครำะห์ 
 ส�ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
	 	 ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์	 ๒๐๘
	 	 ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์	 ๒๑๓
	 	 ก�รขอย้�ยนักเรียนออกโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์	 ๒๑๗
	 	 ก�รขอล�ออกของนักเรียนโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์	 ๒๒๐
	 	 ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์	 ๒๒๓
	 	 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์	 ๒๒๖



สำรบัญ (ต่อ)
     หน้ำ
l คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ ๒๒๙
 ขออนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) กลุ่มโรงเรียนเฉพำะควำมพิกำร
 ส�ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
	 	 ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร	 ๒๓๐
	 	 ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร	 ๒๓๔
	 	 ก�รขอย้�ยนักเรียนออกโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร	 ๒๓๘
	 	 ก�รขอล�ออกของนักเรียนโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร	 ๒๔๑
	 	 ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร	 ๒๔๔
	 	 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร	 ๒๔๗

l ภำคผนวก
		 ก.	 ตัวอย่�งแบบฟอร์ม	 ๒๕๑
		 ข.	 พระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวกในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต	 ๒๖๕
	 	 ของท�งร�ชก�ร	พ.ศ.	๒๕๕๘
		 ค.	 คำ�สั่งสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ที่	๓๒๔	/๒๕๕๙		 ๒๗๕
	 	 ลงวันที่	๕	กรกฎ�คม	พ.ศ.	๒๕๕๙
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คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวก

 ในกำรพิจำรณำขออนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

ระดับส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

	 ๑.	ก�รให้บริก�รเทียบวุฒิก�รศึกษ�ระดับก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๒.	ก�รขอจดทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้

	 ๓.	ก�รขออนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ของเอกชนในสถ�นศึกษ�	(ตรวจก่อนจัดจำ�หน่�ย)

	 ๔.	ก�รขออนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ของเอกชนในสถ�นศึกษ�	(ตรวจหลังจัดจำ�หน่�ย)

	 ๕.	ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล

	 		 	(มีผู้เรียนจำ�นวนเกินกว่�	๑๐๐	คน	ขึ้นไป)

		 ๖.	ก�รขอจัดก�รศึกษ�ข้ันพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 

  (เป็นนิติบุคคลจดทะเบียนในประเทศไทย	มีผู้เรียนจำ�นวนเกินกว่�	๑๐๐	คน)	

	 ๗.	ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน  

	 	 (กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย	 มีผู้เรียนจำ�นวน 

	 	 เกินกว่�	๑๐๐	คน)
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คู่มือส�ำหรับประชำชน :  กำรให้บริกำรเทียบวุฒิกำรศึกษำระดับกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รให้บริก�รเทียบวุฒิก�รศึกษ�ระดับก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๓. ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เชื่อมโยงหล�ยหน่วยง�น	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง 

	 	 ระเบียบกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยก�รเทียบวุฒิก�รศึกษ�ในประเทศและต่�งประเทศ 

ระดับก�รศึกษ�	ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.	๒๕๔๙

๖. ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รทั่วไป	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 ส่วนกล�ง	

๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ - 

  ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ -

๙.  ข้อมูลสถิติ  

		 	 จำ�นวนเฉลี่ยต่อเดือน		 ๕๐	ร�ย	

	 	 จำ�นวนคำ�ขอที่ม�กที่สุด		 ๗๐	ร�ย

	 	 จำ�นวนคำ�ขอที่น้อยที่สุด		 ๓๐	ร�ย

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรให้บริกำรเทียบวุฒิกำรศึกษำระดับกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 ๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

  สถำนที่ให้บริกำร	 กลุ่มทะเบียนและส�รสนเทศท�งก�รศึกษ�	

	 	 	 	 สำ�นักทดสอบท�งก�รศึกษ�

	 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(อ�ค�ร	สพฐ.	๔)

	 	 	 	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

	 	 	 	 โทร	๐	๒๒๘๘	-	๕๗๘๙	-	๙๐

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร	 เปิดให้บริก�ร	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

 ๒) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

   สถำนที่ให้บริกำร	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/

	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�
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  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร	 เปิดให้บริก�ร	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

  หมำยเหตุ	 โดยสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�จะทำ�หน้�ที่รับแบบคำ�ร้องขอเทียบวุฒิก�รศึกษ�

และเอกส�รประกอบคำ�ร้อง	 และจัดทำ�สำ�เน�ส่งต่อให้สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�น

พิจ�รณ�	 โดยผู้ยื่นคำ�ร้องส�ม�รถสืบค้นร�ยละเอียดของที่ตั้งและก�รติดต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�

ได้ที่เว็บไซต์สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 http://www.obec.go.th	 >	 เลือกท่ี	 เมนู

สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�หรือสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�จะปร�กฏ 

ร�ยชื่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�แล้วกดเลือกสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ทีผู้ยื่นคำ�ร้องอ�ศัยอยู่

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 ๑.	วุฒิก�รศึกษ�ที่จะขอให้พิจ�รณ�เทียบเท่�ระดับมัธยมศึกษ�ตอนต้น	 หรือก�รศึกษ� 

ภ�คบังคับ	และระดับมัธยมศึกษ�ตอนปล�ย	หรือก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นต�มหลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�

ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.	๒๕๕๑	มีดังนี้

		 	 	 ๑.๑)	 วุฒิก�รศึกษ�จ�กต่�งประเทศ	

	 	 	 ๑.๒)	 วุฒิก�รศึกษ�จ�กหลักสูตรของโรงเรียนน�น�ช�ติในประเทศไทย

	 	 	 ๑.๓)	 วุฒิก�รศึกษ�ในประเทศ	เช่น	วุฒิเปรียญธรรมห้�ประโยค

	 	 ๒.	ระยะเวล�ก�รออกใบเทียบวุฒิก�รศึกษ�ที่กำ�หนดไม่รวมช่วงเวล�ที่รอคำ�ตอบยืนยันก�ร

จบก�รศึกษ�	 และคว�มถูกต้องของเอกส�รหลักฐ�นก�รศึกษ�จ�กสถ�บันก�รศึกษ�ทั้งในประเทศและ

ต่�งประเทศ

	 	 ๓.	ในกรณีวุฒิก�รศึกษ�ที่กระทรวงศึกษ�ธิก�รยังไม่ได้อนุมัติ	 จะต้องนำ�เสนอคณะกรรมก�ร

พิจ�รณ�เทียบวุฒิก�รศึกษ�	ซึ่งต้องใช้เวล�เพิ่มม�กกว่�ที่กำ�หนดจำ�นวน	๑๘๐	วัน

  ๔. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับตั้งแต่ได้รับเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มครบถ้วน

ของเอกส�รประกอบคำ�ขอ

๒๐	น�ที สำ�นักทดสอบ

ท�งก�รศึกษ�

l	 กลุ่มทะเบียนและ

ส�รสนเทศท�ง 

ก�รศึกษ�

๒ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ชำ�ระค่�ธรรมเนียม ๑๐	น�ที สำ�นักทดสอบ

ท�งก�รศึกษ�

l	 กลุ่มทะเบียนและ	

ส�รสนเทศท�ง 

ก�รศึกษ�
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๓ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

กลุ่มทะเบียนและ

ส�รสนเทศท�งก�รศึกษ�	

สำ�นักทดสอบท�งก�รศึกษ�

ทำ�หนังสือจัดส่งสำ�เน�วุฒิ

ก�รศึกษ�ที่ขอเทียบและ

เอกส�รประกอบให้ 

สถ�นศึกษ�ผู้ออกวุฒิ

ยืนยันคว�มถูกต้อง

๗	

วันทำ�ก�ร

สำ�นักทดสอบ	

ท�งก�รศึกษ�

l	 ไม่นับรวมระยะ

เวล�	รอก�รยืนยัน

ตอบกลับ

๔ ก�รลงน�มอนุญ�ต สำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 

ออกใบเทียบวุฒิก�รศึกษ�

๗

วันทำ�ก�ร

สำ�นักทดสอบ

ท�งก�รศึกษ�

l		เมื่อได้รับก�รตอบ	

ยืนยันกลับม�

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๕ วันท�ำกำร 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ หนังสือเดินท�ง กระทรวงก�รต่�ง

ประเทศ

๑ ๑ ฉบับ l	 สำ�หรับช�วต่�งช�ติ

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบสำ�คัญ

ก�รเปลี่ยนชื่อ

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l	 ถ้�มี

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ ทะเบียนสมรส กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l	 ถ้�มี

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕ เอกส�รอื่นๆ	 กรมก�รศ�สน� ๑ ๑ ฉบับ l	 หนังสือสุทธิกรณี

เป็นพระสงฆ์

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ร้องขอ

เทียบวุฒิก�รศึกษ�

ต่�งประเทศและใน

ประเทศ

- ๑ - ฉบับ l	 ต�มแบบฟอร์มที่ 

คณะกรรมก�รก�รศึกษ�

ขั้นพื้นฐ�นกำ�หนด

๒ ใบสำ�คัญแสดงวุฒิ/

ประก�ศนียบัตร

- ๑ ๑ ฉบับ l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบแสดงผลก�รเรียน	

(Transcript)

- ๑ ๑ ฉบับ l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ ใบแปลใบสำ�คัญ

แสดงวุฒิและใบ

แสดงผลก�รเรียน

(Transcript)

- ๑ ๑ ฉบับ l	 ในกรณีที่เอกส�ร	 

ก�รศึกษ�ไม่ใช่ภ�ษ�

ไทยหรือภ�ษ�อังกฤษ

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕ ประวัติก�รศึกษ�

และ	หลักฐ�น 

ก�รศึกษ�	 

ชั้นสุดท้�ยที่

ประเทศไทย

- ๑ ๑ ฉบับ l	 กรณีศึกษ�ภ�ยใน

ประเทศ

l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๖ ประวัติก�รศึกษ�

และหลักฐ�น 

ก�รศึกษ�	ชั้นอื่น	ๆ	

ที่ต่�งประเทศ

- ๑ ๑ ฉบับ l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๗ รูปถ่�ยปัจจุบัน	

ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ - รูป l		ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน

หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก	

ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๘ หนังสือมอบอำ�น�จ - ๑ - ฉบับ l		ในกรณีที่ไม่ส�ม�รถ	

ยื่นคำ�ร้องด้วยตนเอง

๙ หนังสือนำ�ส่งจ�ก

โรงเรียนถึงสำ�นักง�น

คณะกรรมก�รก�ร

ส่งเสริมศึกษ�เอกชน

- ๑ - ฉบับ l	 ในกรณีวุฒิจ�ก	

หลักสูตรโรงเรียน

น�น�ช�ติใน

ประเทศไทย
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑๐ หนังสือรับรอง

วิทยฐ�นะ

- - ๑ ฉบับ l		ในกรณีวุฒิจ�ก

หลักสูตรโรงเรียน

น�น�ช�ติใน

ประเทศไทย

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

	 	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียมในก�รให้บริก�รเทียบวุฒิก�รศึกษ�

	 	 ๑)	วุฒิต่�งประเทศ		 	 	 	 	 	 ค่�ธรรมเนียม	๕๐๐	บ�ท

	 	 ๒)	วุฒิจ�กหลักสูตรโรงเรียนน�น�ช�ติในประเทศไทย	 ค่�ธรรมเนียม	๓๐๐	บ�ท

	 	 ๓)	วุฒิในประเทศ	(เช่น	วุฒิเปรียญธรรมห้�ประโยค)		 ค่�ธรรมเนียม	๒๐๐	บ�ท

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๒.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๓.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑/	www.1111.go.th	

	 	 ๔.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๕.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๖.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	แบบคำ�ร้องขอเทียบวุฒิก�รศึกษ�ต่�งประเทศและในประเทศ

		 	 เว็ปไซต์สำ�นักทดสอบท�งก�รศึกษ�	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 	 (http://bet.obec.go.th/bet/๓๘๐	)
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอจดทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อกำรเรียนรู้

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอจดทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รขึ้นทะเบียน

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง

	 	 ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	ก�รส่งเสริมก�รผลิตและพัฒน�คุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้ของ

เอกชน	ต�มหลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พุทธศักร�ช	๒๕๕๑	ประก�ศ	ณ	วันที่	๑๘	ธันว�คม	

พ.ศ.	๒๕๕๑

๖. ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รทั่วไป	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 ส่วนกล�ง

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ - 

๙. ข้อมูลสถิติ -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอจดทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อกำรเรียนรู้

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร 	 สำ�นักวิช�ก�รและม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	(สวก.)

	 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	อ�ค�ร	สพฐ.	๔

	 	 	 	 โทรศัพท์	๐	๒๒๘๘	๕๗๓๓	-	๓๘

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บรกิ�ร	วนัจนัทร์	ถงึ	วนัศกุร์	(เว้นวนัหยดุร�ชก�ร)	

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 ๑.	สื่อก�รเรียนรู้	 หม�ยถึง	 สื่อก�รเรียนรู้ที่สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพื้นฐ�น	 

รับตรวจประเมินคุณภ�พ	มี	๔	ประเภท	ดังนี้

		 	 	 ๑.๑)	 หนังสือเรียน	 (รับตรวจประเมินคุณภ�พ	 ๘	 กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้	 ทั้งระดับประถม

ศึกษ�และระดับมัธยมศึกษ�)

		 	 	 ๑.๒)	 แบบฝึกหัด	 (รับตรวจประเมินคุณภ�พเฉพ�ะกลุ่มส�ระก�รเรียนรู้ภ�ษ�ไทย,	

คณิตศ�สตร์	และภ�ษ�ต่�งประเทศ	(ภ�ษ�อังกฤษ)	ระดับประถมศึกษ�)
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	 	 	 ๑.๓)	 คู่มือครู	 (รับตรวจประเมินคุณภ�พเฉพ�ะกลุ่มส�ระก�รเรียนรู้ภ�ษ�ต่�งประเทศ	

(ภ�ษ�อังกฤษ)	ระดับประถมศึกษ�และระดับมัธยมศึกษ�)

		 	 	 ๑.๔)	 ชุดก�รเรียนก�รสอน	 (รับตรวจประเมินคุณภ�พเฉพ�ะกลุ่มส�ระก�รเรียนรู้ภ�ษ�

ต่�งประเทศ	(ภ�ษ�อังกฤษ)	ระดับประถมศึกษ�และระดับมัธยมศึกษ�)

	 	 ๒.	ผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้ที่ประสงค์จะส่งสื่อก�รเรียนรู้เข้�รับก�รตรวจประเมินคุณภ�พ	จะต้องมี

คุณสมบัติ	ดังนี้	 	 	

	 	 	 ๒.๑)	 เป็นนิติบุคคล	 หรือบุคคลธรรมด�	 ที่ได้ขึ้นทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อกับสำ�นักวิช�ก�ร

และม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

		 	 	 ๒.๒)	 เป็นผู้ทรงสิทธิในสื่อก�รเรียนรู้	 ที่ส่งเข้�รับก�รตรวจประเมินและห�กมีผู้อ่ืนร่วม 

ทรงสิทธิด้วยต้องได้รับก�รยินยอมเป็นล�ยลักษณ์อักษร

	 		 	 ๒.๓)	 มีระบบจัดจำ�หน่�ยหรือกระจ�ยหนังสือถึงสถ�นศึกษ�อยู่ก่อนยื่นคำ�ขอจดทะเบียน

เพื่อส่งสื่อก�รเรียนรู้เข้�รับก�รตรวจประเมิน	

	 	 	 ในกรณีท่ีจะจัดจำ�หน่�ยสื่อท่ีผลิตในต่�งประเทศจะต้องเป็นตัวแทนที่ได้รับมอบหม�ยเป็น 

ล�ยลักษณ์อักษร

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มครบถ้วน

ของเอกส�รประกอบคำ�ขอ

๓๐	น�ที สำ�นักวิช�ก�รและ

ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ตรวจสอบคว�มถูกต้อง

ของคุณสมบัติผู้ขอ

๕

วันทำ�ก�ร

สำ�นักวิช�ก�รและ

ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต เสนอเลข�ธิก�รคณะ

กรรมก�รก�รศึกษ�

ขั้นพื้นฐ�นลงน�มเพื่อแจ้ง

ผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้ที่ยื่น

ขอจดทะเบียน	ว่�ได้รับ

ก�รพิจ�รณ�เป็นผู้มีสิทธิ์

ในก�รส่งสื่อก�รเรียนรู้ 

เข้�รับ	ก�รตรวจประเมิน

คุณภ�พได้

๔	

วันทำ�ก�ร

สำ�นักวิช�ก�รและ

ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๐ วันท�ำกำร
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๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 	 -		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ หนังสือรับรอง

นิติบุคคล

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ หนังสือ

บริคณห์สนธิ

- ๑ ๑ ฉบับ l	 กรณีเป็นบริษัท

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ หนังสือมอบอำ�น�จ	

ของผู้ผลิต

- ๑ ๑ ฉบับ l	 กรณีผู้รับมอบอำ�น�จ

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ หนังสือแต่งตั้ง

ตัวแทนจำ�หน่�ย

ของผู้ผลิตสื่อต่�ง

ประเทศ

- ๑ ๑ ฉบับ l	 กรณีผู้มอบอำ�น�จ	 

อยู่ต่�งประเทศ

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ ตัวอย่�งผลง�น 

ที่เป็นหนังสือเรียน/

คู่มือ/สื่อก�รเรียนรู้

- ๑ - ชุด -

๕ เอกส�รแสดงระบบ

ก�รจัดจำ�หน่�ย

หรือกระจ�ย

หนังสือถึงสถ�น

ศึกษ�

- ๑ ๑ ชุด l	รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

 รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	-	ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑.		ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๒.		ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๓.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑/	www.1111.go.th	

	 	 ๔.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๕.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๖.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	เว็ปไซต์สำ�นักวิช�ก�รและม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	

	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

	 	 (http://www.acadamic.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตให้ใช้สื่อกำรเรียนรู้ของเอกชนในสถำนศึกษำ 

   (ตรวจก่อนจัดจ�ำหน่ำย)

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขออนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ของเอกชนในสถ�นศึกษ�	
	 	 	 	 	 (ตรวจก่อนจัดจำ�หน่�ย)
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๓. ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	
๕. กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	 ก�รส่งเสริมก�รผลิตและพัฒน�คุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้ 
ของเอกชน	 ต�มหลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 พุทธศักร�ช	 ๒๕๕๑	 ประก�ศ	 ณ	 วันที	่ 
๑๘	ธันว�คม	พ.ศ.	๒๕๕๑
๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รทั่วไป	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 ส่วนกล�ง
๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ - 
  ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ - 
๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน กำรขออนุญำตให้ใช้สื่อกำรเรียนรู้ของเอกชนในสถำนศึกษำ 
    (ตรวจก่อนจัดจ�ำหน่ำย) 
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร		 สำ�นักวิช�ก�รและม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	(สวก.)
	 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
	 	 	 	 โทรศัพท์	๐	๒๒๘๘	๕๗๓๓	-	๓๘
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร	 เปิดให้บริก�ร	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ต�มประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	เรื่อง	ก�รส่งเสริมก�รผลิตและพัฒน�คุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้
ของเอกชนต�มหลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พุทธศักร�ช	๒๕๕๑	กำ�หนดให้	
	 	 ๑.	ผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้ที่ประสงค์จะส่งสื่อก�รเรียนรู้เข้�รับก�รตรวจประเมินคุณภ�พ	จะต้องมี
คุณสมบัติ	ดังนี้	
	 	 	 ๑.๑)	 เป็นนิติบุคคล	 หรือบุคคลธรรมด�	 ที่ได้ขึ้นทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อกับสำ�นักวิช�ก�ร
และม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
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    ๑.๒)	 เป็นผู้ทรงสิทธิในสื่อก�รเรียนรู้	 ที่ส่งเข้�รับก�รตรวจประเมินและห�กมีผู้อื่นร่วมทรง
สิทธิด้วยต้องได้รับก�รยินยอมเป็นล�ยลักษณ์อักษร
	 		 		 ๑.๓)	 มีระบบจัดจำ�หน่�ยหรือกระจ�ยหนังสือถึงสถ�นศึกษ�อยู่ก่อนยื่นคำ�ขอจดทะเบียน
เพื่อส่งสื่อก�รเรียนรู้เข้�รับก�รตรวจประเมิน	
	 	 ในกรณีท่ีจะจัดจำ�หน่�ยส่ือท่ีผลิตในต่�งประเทศจะต้องเป็นตัวแทนที่ได้รับมอบหม�ยเป็น 
ล�ยลักษณ์อักษร
		 	 ๒.	กลุ ่มส�ระก�รเรียนรู ้ที่รับตรวจประเมินก่อนจัดจำ�หน่�ยมี	 ๕	 กลุ ่มส�ระก�รเรียนรู้	 
ต�มหลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 พุทธศักร�ช	 ๒๕๕๑	 ตั้งแต่ชั้นประถมศึกษ�ปีท่ี	 ๑	 ถึง 
ชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๖	ได้แก่
		 	 	 ๒.๑)	 กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้ภ�ษ�ไทย
		 	 	 ๒.๒)	 กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้คณิตศ�สตร์
		 	 	 ๒.๓)	 กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้วิทย�ศ�สตร์
		 	 	 ๒.๔)	 กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้สังคมศึกษ�	ศ�สน�	และวัฒนธรรม
		 	 	 ๒.๕)	 กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้ภ�ษ�ต่�งประเทศ	(ภ�ษ�อังกฤษที่ผลิตโดยคนไทย)
		 	 ๓.	ผู้ผลิตสื่อต้องส่งสื่อก�รเรียนรู้เข้�รับก�รตรวจประเมินคุณภ�พต�มปฏิทินปฏิบัติง�นตรวจ	
ที่สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นกำ�หนด	
	 	 ๔.	ก่อนส่งคำ�ขอรับก�รตรวจประเมินพร้อมต้นฉบับ	 ผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้ต้องแจ้งแผนก�ร 
จัดทำ�ต้นฉบับที่จะส่งเข้�รับก�รตรวจประเมินคุณภ�พ	 พร้อมเอกส�รประกอบส่งให้สำ�นักวิช�ก�รและ
ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ดังนี้
	 	 	 ๔.๑)	 ร�ยชื่อและคุณสมบัติของผู้เขียน
	 		 	 ๔.๒)	 ร�ยชื่อและคุณสมบัติของคณะกรรมก�รตรวจ	อย่�งน้อย	๓	คน	พร้อมเอกส�รประกอบ
	 	 	 	 (๑)	 หนังสือรับรองคุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้ของผู้ตรวจ	
	 	 	 	 (๒)	 สำ�เน�บัตรประช�ชน	จำ�นวน	๑	ชุด
		 	 	 ๔.๓)	 ร�ยชื่อและคุณสมบัติของคณะบรรณ�ธิก�ร	อย่�งน้อย	๑	คน	พร้อมเอกส�รประกอบ
	 		 	 	 (๑)	 หนังสือรับรองคุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้ของคณะบรรณ�ธิก�ร
	 	 	 	 (๒)	 สำ�เน�บัตรประช�ชน	จำ�นวน	๑	ชุด
	 	 ๕.	ก�รอนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ในสถ�นศึกษ�	กระทรวงศึกษ�ธิก�รจะอนุญ�ตคร�วละ	๕	ปี
	 		 ๖.	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�นขอสงวนสิทธิ์ในก�รยกเลิกใบอนุญ�ต	 
ห�กผู้ผลิต	 สื่อก�รเรียนรู้	 มิได้ดำ�เนินก�รต�มประก�ศของกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 โดยผู้ผลิตจะเรียกร้อง 
ค่�เสียห�ยใด	ๆ	มิได้
	 	 ๗.	ผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้เป็นผู้จ่�ยค่�ตอบแทนก�รตรวจประเมินคุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้	 ในอัตร�
ต�มที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด	 ซึ่งสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นจะได้แจ้งร�ยก�รก�ร

เรียกเก็บเงินค่�ตอบแทนดังกล่�วจ�กผู้ยื่นขออนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ต�มร�ยก�รที่เกิดขึ้นจริง
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	 		 ๘.	สื่อก�รเรียนรู้ที่ส่งให้กระทรวงศึกษ�ธิก�รตรวจประเมินคุณภ�พ	และอนุญ�ตให้ใช้ในสถ�นศึกษ�

ห�กมีก�รละเมิดลิขสิทธิ์	ผู้เรียบเรียงหรือผู้ผลิตต้องรับผิดชอบคว�มเสียห�ยที่เกิดขึ้นทั้งสิ้น

	 	 ทั้งนี้	 ก�รนับระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้รับคำ�ขอและเอกส�ร

ประกอบคำ�ขอถูกต้องครบถ้วนแล้ว	 และไม่นับรวมช่วงระยะเวล�ท่ีผู ้ผลิตส่ือก�รเรียนรู้ปรับปรุง	 

แก้ไขต้นฉบับภ�ยหลังจ�กวันที่ยื่นคำ�ขอ

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มครบถ้วน	
ของเอกส�รประกอบคำ�ขอ

๓๐	น�ที สำ�นักวิช�ก�รและ
ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�

l	 ส่งคำ�ขอพร้อม
ต้นฉบับ	จำ�นวน	 
๗	ชุด

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต สำ�นักวิช�ก�รศึกษ�ฯ	
คำ�นวณค่�ตอบแทน	 
ก�รตรวจสื่อก�รเรียนรู้
และออกหนังสือเพื่อเรียก
เก็บเงิน

๗
วันทำ�ก�ร

สำ�นักวิช�ก�รและ
ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�

-

๓ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต คณะกรรมก�รตรวจประเมิน
คุณภ�พและคว�มสมบูรณ์
ของสื่อก�รเรียนรู้ต�มเกณฑ์	
ทีก่ำ�หนดก่อนออกใบอนญุ�ต	
ให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ในสถ�น
ศึกษ�

๑๒๐
วันทำ�ก�ร

สำ�นักวิช�ก�รและ
ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�

l ไม่นับรวมช่วงเวล�
ที่ผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้
ปรบัปรุงแก้ไขต้นฉบบั	
l		คณะกรรมก�รจะ	
ตรวจพิจ�รณ�สื่อ 
ที่ให้ปรับปรุงไม่เกิน	 
๓	ครั้ง	สื่อที่ต้อง
ปรับปรุงเกิน	๓	ครั้ง	
ถือว่�ไม่ผ่�นก�ร
พิจ�รณ�

๔ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�ใบอนุญ�ตให้ใช้	
สื่อก�รเรียนรู้ในสถ�นศึกษ�
และเสนอเลข�ธิก�ร 
คณะกรรมก�รก�รศึกษ�	
ขั้นพื้นฐ�นลงน�ม

๗
วันทำ�ก�ร

สำ�นักวิช�ก�รและ
ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�

-

 ระยะเวลำด�ำเนินกำร รวม ๑๓๕ วันท�ำกำร

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 	 -	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน
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๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง - ๑ ฉบับ l	 ของคณะกรรมก�ร

ตรวจฯ

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง - ๑ ฉบับ l ของคณะบรรณ�ธิก�ร 

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ หนังสือคำ�ขอส่ง

ต้นฉบับเพื่อขอรับ

ก�รตรวจประเมิน

สื่อก�รเรียนรู้

- ๑ - ฉบับ l	 ต�มแบบฟอร์มที่

สำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กำ�หนด

๒ ต้นฉบับที่ขอรับก�ร

ตรวจ

- ๗ - ชุด l		กรณีที่จัดพิมพ์เป็น	

ต้นฉบับ	๒	สี	หรือ	๔	สี	

ให้ส่งต้นฉบับสีอย่�งน้อย 

๑	เล่ม

๓ ต�ร�งวิเคร�ะห์

คว�มสอดคล้อง

ของเนื้อห�กับ

หลักสูตร

- ๗ - ชุด -

๔ หนังสือรับรองคุณภ�พ

สื่อก�รเรียนรู้ของ

คณะกรรมก�รผู้ตรวจ

- ๑ - ชุด -

๕ หนงัสือรบัรองคุณภ�พ

สื่อก�รเรียนรู้ของ	

คณะบรรณ�ธิก�ร

- ๑ - ชุด -
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม : 

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 เป็นค่�ตอบแทนก�รตรวจประเมินคุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้ต�มอัตร�

ที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด	 สำ�นักวิช�ก�รและม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�

ขั้นพื้นฐ�นจะแจ้งยอดชำ�ระให้ผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้ทร�บ

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑.		ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๒.		ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๓.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑/	www.1111.go.th	

	 	 ๔.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

	 		 ๕.		ศูนย์ดำ�รงธรรม

	 		 ๖.		สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	เว็ปไซต์สำ�นักวิช�ก�รและม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	

	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(http://www.acadamic.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชำชน :  กำรขออนุญำตให้ใช้สื่อกำรเรียนรู้ของเอกชนในสถำนศึกษำ 

   (ตรวจหลังจัดจ�ำหน่ำย)

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขออนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ของเอกชนในสถ�นศึกษ�	
	 	 	 	 	 (ตรวจหลังจัดจำ�หน่�ย)
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	ก�รส่งเสริมก�รผลิตและพัฒน�คุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้ของ
เอกชนต�มหลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พุทธศักร�ช	๒๕๕๑	ประก�ศ	ณ	วันที่	๑๘	ธันว�คม	
พ.ศ.	๒๕๕๑
๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รทั่วไป	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 ส่วนกล�ง
๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ - 
๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน กำรขออนุญำตให้ใช้สื่อกำรเรียนรู้ของเอกชนในสถำนศึกษำ 
    (ตรวจหลังจัดจ�ำหน่ำย) 
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร		 สำ�นักวิช�ก�รและม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	(สวก.)
	 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
	 	 	 	 โทรศัพท์	๐	๒๒๘๘	๕๗๓๓	-	๓๘
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร	 เปิดให้บริก�ร	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ต�มประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	เรื่อง	ก�รส่งเสริมก�รผลิตและพัฒน�คุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้
ของเอกชนต�มหลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พุทธศักร�ช	๒๕๕๑	กำ�หนดให้
	 	 ๑.	ผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้ที่ประสงค์จะส่งสื่อก�รเรียนรู้เข้�รับก�รตรวจประเมินคุณภ�พ	จะต้องมี
คุณสมบัติ	ดังนี้	 	 	
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   ๑.๑)	 เป็นนิติบุคคล	 หรือบุคคลธรรมด�	 ที่ได้ขึ้นทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อกับสำ�นักวิช�ก�ร
และม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
	 	 		 ๑.๒)	 เป็นผู้ทรงสิทธิ์ในสื่อก�รเรียนรู้	 ที่ส่งเข้�รับก�รตรวจประเมินและห�กมีผู้อื่นร่วมทรง
สิทธิ์ด้วยต้องได้รับก�รยินยอมเป็นล�ยลักษณ์อักษร
	 	 		 ๑.๓)	 มีระบบจัดจำ�หน่�ยหรือกระจ�ยหนังสือถึงสถ�นศึกษ�อยู่ก่อนยื่นคำ�ขอจดทะเบียน
เพื่อส่งสื่อก�รเรียนรู้เข้�รับก�รตรวจประเมิน	
		 	 ในกรณีท่ีจะจัดจำ�หน่�ยส่ือท่ีผลิตในต่�งประเทศจะต้องเป็นตัวแทนที่ได้รับมอบหม�ยเป็น 
ล�ยลักษณ์อักษร
	 	 ๒.	กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้ที่รับตรวจประเมินหลังจัดจำ�หน่�ย	 มี	 ๔	 กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้ต�ม
หลักสูตรแกนกล�งก�รศึกษ�ข้ันพื้นฐ�น	 พุทธศักร�ช	 ๒๕๕๑	 ตั้งแต่ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	 ๑	 ถึง 
ชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๖	ได้แก่
	 	 		 ๒.๑)	 กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้สุขศึกษ�และพลศึกษ�
	 	 		 ๒.๒)	 กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้ศิลปะ
	 	 		 ๒.๓)	 กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้ก�รง�นอ�ชีพและเทคโนโลยี
	 	 		 ๒.๔)	 กลุ่มส�ระก�รเรียนรู้ภ�ษ�ต่�งประเทศ	(ภ�ษ�อังกฤษฉบับนำ�เข้�จ�กต่�งประเทศ)
	 	 ๓.	ผู้ผลิตสื่อต้องส่งสื่อก�รเรียนรู้เข้�รับก�รตรวจประเมินคุณภ�พต�มปฏิทินปฏิบัติง�นตรวจ
ประเมิน	ที่สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นกำ�หนด
	 	 ๔.	ก่อนส่งคำ�ขอรับก�รตรวจพร้อมต้นฉบับ	 ผู ้ผลิตสื่อก�รเรียนรู ้ต้องแจ้งแผนก�รจัดทำ�
ต้นฉบับที่จะส่งเข้�รับก�รตรวจประเมินคุณภ�พ	 พร้อมเอกส�รประกอบส่งให้สำ�นักวิช�ก�รและ
ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ดังนี้
	 		 	 ๔.๑)	 ร�ยชื่อและคุณสมบัติของคณะกรรมก�รตรวจ	อย่�งน้อย	๓	คน	พร้อมเอกส�รประกอบ
	 		 	 	 (๑)	 หนังสือรับรองคุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้ของผู้ตรวจ	
	 	 	 	 (๒)	 สำ�เน�บัตรประช�ชน	จำ�นวน	๑	ชุด
		 	 	 ๔.๒)	 ร�ยชื่อและคุณสมบัติของคณะบรรณ�ธิก�ร	อย่�งน้อย	๑	คน	พร้อมเอกส�รประกอบ
	 		 	 	 (๑)	 หนังสือรับรองคุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้ของคณะบรรณ�ธิก�ร
	 	 	 	 (๒)	 สำ�เน�บัตรประช�ชน	จำ�นวน	๑	ชุด
	 	 ๕.	สื่อที่จะส่งเข้�รับก�รตรวจประเมินคุณภ�พ	 จะต้องมีใบรับรองคุณภ�พของผู ้ผลิตสื่อ 
ก�รเรียนรู้	แสดงให้เห็นชัดเจนที่ปกหลัง
	 	 ๖.	ผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้เป็นผู้จ่�ยค่�ตอบแทนก�รตรวจประเมินคุณภ�พส่ือก�รเรียนรู้ในอัตร�
ต�มที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด	 ซึ่งสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นจะได้แจ้งร�ยก�ร 
ก�รเรียกเก็บเงินค่�ตอบแทนดังกล่�วจ�กผู้ยื่นคำ�ขออนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ต�มร�ยก�รที่เกิดขึ้นจริง
	 	 ๗.	สื่อก�รเรียนรู้ต�มข้อ	๕	ที่ไม่ผ่�นก�รพิจ�รณ�ฯ	จะถูกถอนร�ยชื่อออกจ�กบัญชีกำ�หนด
สื่อก�รเรียนรู้สำ�หรับเลือกใช้ในสถ�นศึกษ�
	 	 ๘.	ก�รอนุญ�ตให้ใช้สื่อก�รเรียนรู้ในสถ�นศึกษ�	กระทรวงศึกษ�ธิก�รจะอนุญ�ตคร�วละ	๕	ปี
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 	 ๙.	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นขอสงวนสิทธิ์ในก�รยกเลิกใบอนุญ�ต	ห�กผู้ผลิต 
สื่อก�รเรียนรู้มิได้ดำ�เนินก�รต�มประก�ศของกระทรวงศึกษ�ธิก�รโดยผู้ผลิตจะเรียกร้องค่�เสียห�ยใด	ๆ	
มิได้
	 	 ๑๐.	 สื่อก�รเรียนรู้ที่ส่งให้กระทรวงศึกษ�ธิก�รตรวจประเมินคุณภ�พ	 และอนุญ�ตให้ใช้ใน
สถ�นศึกษ�	ห�กมีก�รละเมิดลิขสิทธิ์	ผู้เรียบเรียงหรือผู้ผลิตต้องรับผิดชอบคว�มเสียห�ยที่เกิดขึ้นทั้งสิ้น
	 	 ทั้งนี้	 ก�รนับระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้คำ�ขอและเอกส�ร
ประกอบคำ�ขอถูกต้องครบถ้วนแล้ว	 และไม่นับรวมช่วงระยะเวล�	ที่ผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้ปรับปรุง	 แก้ไข
ต้นฉบับภ�ยหลังจ�กวันที่ยื่นคำ�ขอ

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มครบถ้วน	
ของเอกส�รประกอบคำ�ขอ

๓๐	น�ที สำ�นักวิช�ก�ร	และ
ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�

l	 ส่งคำ�ขอพร้อม
ต้นฉบับ	จำ�นวน	 
๗	ชุด

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต สำ�นักวิช�ก�รศึกษ�ฯ
คำ�นวณค่�ตอบแทน	 
ก�รตรวจสื่อก�รเรียนรู้
และออกหนังสือเพื่อเรียก
เก็บเงิน

๗	
วันทำ�ก�ร

สำ�นักวิช�ก�ร	และ
ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�

-

๓ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต คณะกรรมก�รตรวจ
ประเมินคุณภ�พและ 
คว�มสมบูรณ์ของสื่อก�ร
เรียนรู้ต�มเกณฑ์ที่กำ�หนด
ก่อนออกใบอนุญ�ต	ให้ใช้
สื่อก�รเรียนรู้ในสถ�นศึกษ�

๑๒๐
วันทำ�ก�ร

สำ�นักวิช�ก�ร	และ
ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�

l	ไม่นับรวมช่วง
เวล�ที่ผู้ผลิตสื่อก�ร
เรียนรู้ปรับปรุงแก้ไข
ต้นฉบับ
l	 คณะกรรมก�รจะ	
ตรวจพิจ�รณ�สื่อ 
ที่ให้ปรับปรุงไม่เกิน	 
๓	ครั้ง	สื่อที่ต้อง
ปรับปรุงเกิน	๓	ครั้ง	
ถือว่�ไม่ผ่�นก�ร
พิจ�รณ�

๔ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�ใบอนุญ�ตให้ใช้	 
สื่อก�รเรียนรู้ในสถ�นศึกษ�
และเสนอเลข�ธิก�ร 
คณะกรรมก�รก�รศึกษ�	
ขั้นพื้นฐ�นลงน�ม

๗
วันทำ�ก�ร

สำ�นักวิช�ก�ร	และ
ม�ตรฐ�นก�รศึกษ�

-

 ระยะเวลำด�ำเนินกำร รวม ๑๓๕ วันท�ำกำร
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๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 	 -		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง - ๑ ฉบับ l	 ของคณะกรรมก�ร

ตรวจฯ
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง - ๑ ฉบับ l ของคณะบรรณ�ธกิ�ร
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ หนังสือคำ�ขอส่ง
ต้นฉบับเพื่อขอรับ
ก�รตรวจประเมิน
สื่อก�รเรียนรู้

- ๑ - ฉบับ l	 ต�มแบบฟอร์มที่

สำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

กำ�หนด

๒ ต้นฉบับสื่อก�ร
เรียนรู้	ที่ขอรับ 
ก�รตรวจ

- ๗ - ชุด l	กรณีที่จัดพิมพ์เป็น	
ต้นฉบับ	๒	สี	หรือ	๔	สี	
ให้ส่งต้นฉบับสีอย่�ง
น้อย	๑	เล่ม
l	สื่อที่จะส่งเข้�รับ	 
ก�รตรวจประเมิน
คุณภ�พจะต้องมีใบรับ
รองคุณภ�พของผู้ผลิต
สื่อก�รเรียนรู้แสดงให้
เห็นชัดเจน	ที่ปกหลัง

๓ ต�ร�งวิเคร�ะห์
คว�มสอดคล้อง
ของเนื้อห�	กับ
หลักสูตร

- ๗ - ชุด -
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

	 	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	 เป็นค่�ตอบแทนก�รตรวจประเมินคุณภ�พสื่อก�รเรียนรู้ต�มอัตร�

ที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด	 สำ�นักวิช�ก�รและม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�

ขั้นพื้นฐ�นจะแจ้งยอดชำ�ระให้ผู้ผลิตสื่อก�รเรียนรู้ทร�บ

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๒.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๓.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๔.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๕.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๖.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	เว็ปไซต์สำ�นักวิช�ก�รและม�ตรฐ�นก�รศึกษ�	

	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(http://www.acadamic.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชำชน :  กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิของบุคคล 

   (มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่ำ ๑๐๐ คน)

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน : ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล 
	 	 	 	 	 (มีผู้เรียนจำ�นวนเกินกว่�	๑๐๐	คน)
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 สำ�นักนโยบ�ยและแผนก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นต่อเนื่องจ�กหน่วยง�นอื่น
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๕.๑	 กฎกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยสิทธิของบุคคลในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์
	 	 	 	 ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๕
	 	 ๕.๒	 ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เร่ือง	 หลักเกณฑ์และวิธีก�รปรับใช้หลักสูตรแกนกล�ง 
	 	 	 	 ก�รศึกษ�	ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.	๒๕๕๑	สำ�หรับกลุ่มเป้�หม�ยเฉพ�ะ
๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รทั่วไป	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 ส่วนกล�ง
๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
		 คู่มือแนวท�งก�รดำ�เนินก�รจัดก�รศึกษ�ต�มกฎกระทรวงว่�ด้วยสิทธิของบุคคลในก�รจัดก�ร
ศึกษ�	ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	
  ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย ข้อก�ำหนด ๑๒๐ วันท�ำกำร 
๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิของบุคคล 
    (มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่ำ ๑๐๐ คน)
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
  สถำนที่ให้บริกำร		 กลุ ่มส่งเสริมก�รจัดก�รศึกษ�	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ� 
	 	 	 	 ประถมศึกษ�/สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ของ 
	 	 	 	 แต่ละจังหวัด		 	
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร	 เปิดให้บริก�ร	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
 หมำยเหตุ	 ศูนย์ก�รเรียนท่ีมีผู้เรียนจำ�นวนเกินกว่�	 ๑๐๐	 คน	 ให้ยื่นคำ�ร้องขออนุญ�ตที่สำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�	 และสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�จะทำ�หน้�ที่รับแบบคำ�ร้องและเอกส�รประกอบ

ของผู้ยื่นคำ�ขอและส่งต่อให้สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นพิจ�รณ� 
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

   ศูนย์ก�รเรียน	 หม�ยถึง	 สถ�นที่เรียนที่บุคคลจัดต้ังข้ึน	 เพ่ือจัดก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�นโดยไม่
แสวงห�กำ�ไร
	 		 ๑.	คุณสมบัติของผู้จัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในรูปแบบศูนย์ก�รเรียน
	 		 	 บุคคลผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มกฎกระทรวงว่�ด้วยสิทธิของบุคคล
ในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.๒๕๕๔	ต้องมีคุณสมบัติดังนี้
	 	 	 ๑.๑	 เป็นผู้มีสัญช�ติไทย
	 	 	 ๑.๒	 ไม่เป็นผู้มีคว�มประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี
	 	 	 ๑.๓	 มีคุณสมบัติอย่�งหนึ่งอย่�งใดดังต่อไปนี้
	 	 	 	 (๑)	 อ�ยุไม่ตำ่�กว่�	๒๐	ปีบริบูรณ์	และมีวุฒิก�รศึกษ�ไม่ตำ่�กว่�ปริญญ�ตรีหรือเทียบเท่�
	 	 	 	 (๒)	 ได้รับก�รประก�ศยกย่อง	เป็นครูภูมิปัญญ�จ�กหน่วยง�นของรัฐ	หรือองค์กรอื่น
ต�มที่รัฐมนตรีว่�ก�รกระทรวงศึกษ�ธิก�รประก�ศกำ�หนด
	 	 	 	 (๓)	 หรือเป็นบุคคลท่ีคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัดเห็นว่�เป็นผู้มีคว�มรู้คว�ม
ส�ม�รถ	ในก�รจัดก�รศึกษ�	
	 	 ๒.	บทบ�ทหน้�ที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน
	 	 	 บุคคลซึ่งมีคว�มประสงค์และมีคว�มพร้อมจัดก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�น	 ในรูปแบบศูนย์ก�ร
เรียนให้ดำ�เนินก�รดังนี้
		 	 	 ๒.๑	 ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ยื่นคว�มประสงค์เพื่อขอจัดก�รศึกษ�เป็นหนังสือต่อสำ�นักง�น 
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�	
	 	 	 ๒.๒	 จัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�ร่วมกับสำ�นักง�นเขตพ้ืนที่ก�รศึกษ�	 หรือสถ�นศึกษ� 
ที่สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มอบหม�ยโดยแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต้องมีร�ยละเอียดประกอบก�รขอ
อย่�งน้อย	๙	ร�ยก�ร	ดังนี้		 	 	
	 	 	 	 (๑)	ชื่อศูนย์ก�รเรียน
		 	 		 	 (๒)	วัตถุประสงค์ของศูนย์ก�รเรียน
		 	 		 	 (๓)	ที่ตั้งศูนย์ก�รเรียน
		 	 		 	 (๔)	รูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�
		 	 		 	 (๕)	ระดับก�รศึกษ�ที่จัด	ในกรณีที่เป็นก�รจัดก�รศึกษ�นอกระบบ
		 	 		 	 (๖)	หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมก�รเรียนก�รสอน
		 	 		 	 (๗)	ระบบประกันคุณภ�พภ�ยใน
		 	 		 	 (๘)	ร�ยชื่อและคุณสมบัติของบุคล�กรท�งก�รศึกษ�ศูนย์ก�รเรียน
		 	 		 	 (๙)	ข้อกำ�หนดเกี่ยวกับคณะกรรมก�รศูนย์ก�รเรียนเอกส�รอื่นๆ	(ถ้�มี)
	 	 ๓.	ก�รยื่นคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน	แบ่งเป็น	๒	กรณี	ดังนี้
	 	 	 ๓.๑	 ก�รจัดก�รศึกษ�ที่เริ่มจ�กระดับประถมศึกษ�	ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�
ประถมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่
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	 	 	 ๓.๒	 ก�รจัดก�รศึกษ�ที่เริ่มจ�กระดับมัธยมศึกษ�ตอนต้นหรือมัธยมศึกษ�ตอนปล�ยหรือ

เทียบเท่�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่

		 	 	 อนึ่ง	 ในกรณีที่ประสงค์จะขย�ยระดับก�รจัดก�รศึกษ�เพิ่มจ�กที่ได้รับอนุญ�ตให้ยื่นขอ

ขย�ยต่อสำ�นักง�นเขตท่ีก�รศึกษ�เดิมท่ียื่นขอไว ้	 หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดก�รศึกษ�ระดับ

ประก�ศนียบัตรวิช�ชีพ	 (ปวช.)	 ให้ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขออนุญ�ตใช้หลักสูตรต่อสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

ก�รอ�ชีวศึกษ�กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	ก่อนเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�

		 	 	 ทั้งนี้	 ต้องเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�	 จำ�นวน	๒	 ชุด	 ต�มแบบที่กำ�หนดต่อสำ�นักง�นเขต

พื้นที่ก�รศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่โดยมีเอกส�รและหลักฐ�นประกอบคำ�ขอ	ดังนี้

	 	 	 	 (๑)	 สำ�เน�ทะเบียนบ้�นหรือหลักฐ�นสถ�นที่ท�งร�ชก�รออกให้ฉบับจริงพร้อมสำ�เน�

	 	 	 	 (๒)	 บัตรประช�ชนของผู้ยื่นขอจัดก�รศึกษ�ฉบับจริงพร้อมสำ�เน�

	 	 	 	 (๓)	 วุฒิก�รศึกษ�ของผู้จัดก�รศึกษ�	หรือหลักฐ�นของครูภูมิปัญญ�	หรือหลักฐ�นที่

แสดงว่�เป็นบุคคลที่คณะกรรมก�รเขตพื้นที่ก�รศึกษ�เห็นว่�เป็นบุคคลที่มีคว�มรู้	 คว�มส�ม�รถในก�ร

จัดก�รศึกษ�	(ใบประก�ศ,วุฒิบัตร,	เกียรติบัตร)	

	 	 	 	 (๔)	 แผนก�รจัดก�รศึกษ�	ต�มข้อ	๒.๒

	 	 	 	 	 ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ส�ม�รถยื่นคำ�ขอได้ต�มคว�มจำ�เป็นและอ�จยื่นคำ�ขอได้ปีละ	

๒	ครั้ง	ก่อนเปิดภ�คเรียนแต่ละภ�ค	ไม่น้อยกว่�	๑๒๐	วัน	โดยสอดคล้องกับเวล�	เปิด	-	ปิด	ภ�คเรียนของ

สถ�นศึกษ�และศูนย์ก�รเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่�ง	ๆ	เช่น	ก�รศึกษ�ต่อในระดับที่สูงขึ้น	เป็นต้น

	 	 	 	 	 เมื่อได ้รับอนุญ�ตจ�กสำ�นักง�นเขตพ้ืนท่ีก�รศึกษ�หรือคณะกรรมก�ร

ศึกษ�ธิก�รจังหวัด	หรือคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ให้ศูนย์ก�รเรียนดำ�เนินก�รจัดก�รศึกษ�ต�ม

แผนก�รจัดก�รศึกษ�ได้	 และห�กมีก�รเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนก�รจัดก�รศึกษ�ที่รับอนุญ�ตไว้ต้องเสนอ

แผนก�รจัดก�รศึกษ�ในระดับ	 ที่ขอเปลี่ยนแปลงต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	 หรือคณะกรรมก�ร

ศึกษ�ธิก�รจังหวัด	 หรือคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ต�มแต่กรณี	 ทั้งนี้	 ในก�รจัดทำ�แผนก�ร

จัดก�รศึกษ�	ผู้จัดก�รศึกษ�ต้องจัดทำ�แผนก�รศึกษ�ร่วมกับสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ก่อนยื่นคำ�ขอ

	 	 ๔.	ก�รพิจ�รณ�คำ�ขอตั้งศูนย์ก�รเรียน	

	 	 	 ก�รพิจ�รณ�ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคลที่มีผู้เรียน

จำ�นวนเกินกว่�	๑๐๐	คน	ขึ้นไป	ให้สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�เสนอคำ�ขอต่อเลข�ธิก�รคณะกรรมก�ร

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 เพื่อนำ�เข้�พิจ�รณ�ในคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 (กพฐ.)	 ให้แล้วเสร็จ

ภ�ยใน	๑๒๐	วัน	นับแต่วันที่ได้รับคำ�ขอ

	 	 ๕.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เร่ิมนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้องครบ

ถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๓๐	น�ที กลุ่มส่งเสริมก�รจัด	

ก�รศึกษ�/

สำ�นักง�นเขตพื้นที่

ก�รศึกษ�...

l สำ�นักง�นเขตพื้นที่	

ก�รศึกษ�เป็นผู้รับ	

แบบคำ�ร้องจ�กผู้ยื่น	

คำ�ขอจัดก�รศึกษ�

๒ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคุณสมบัติของ 

ผู้ยื่นคำ�ขอจัดก�รศึกษ�

และสรุป	ผลก�รตรวจเสนอ

ให้สำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

ดำ�เนินก�รต่อไป

๔๕	วัน กลุ่มส่งเสริมก�ร

จัดก�รศึกษ�/

สำ�นักง�นเขตพื้นที่

ก�รศึกษ�...

l สำ�นักง�นเขตพื้นที่	 

ก�รศึกษ�ตรวจสอบ

คุณสมบัติผู้ยื่นคำ�ขอ	

จัดก�รศึกษ� 

เป็นไปต�มกำ�หนด 

ในกฎกระทรวง

๓ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต สำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นตรวจ

พิจ�รณ�และสรุปผลเพื่อ

นำ�เสนอคณะกรรมก�ร 

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(กพฐ.) 

พิจ�รณ�ในคร�วประชุม

๖๕	วัน สำ�นักง�น 

คณะกรรมก�ร 

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๔ ก�รลงน�มอนุญ�ต l	 สรุปมติที่ประชุม	 

คณะกรรมก�รก�รศึกษ�

l	 แจ้งสำ�นักรับผิดชอบ

๖	วัน สำ�นักง�น 

คณะกรรมก�ร 

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

-

๕ ก�รแจ้งผลก�ร

พิจ�รณ�

จัดทำ�หนังสือแจ้ง	ผลก�ร

พิจ�รณ�เสนอเลข�ธิก�ร

คณะกรรมก�รก�รศึกษ�

ขั้นพื้นฐ�นลงน�มเพื่อแจ้ง

สำ�นักง�นเขตพื้นที่ 

ก�รศึกษ�...

๓	วัน สำ�นักนโยบ�ยและ

แผนก�รศึกษ� 

ขั้นพื้นฐ�น

l สำ�นักง�นเขตพื้นที่	

ก�รศึกษ�ต้องแจ้งผล	

ให้ผู้ยื่นคำ�ขอทร�บ

ภ�ยใน	๗	วัน	นับแต่

วันที่คณะกรรมก�ร 

มีมติ

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๒๐ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 	 -	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l ของผูข้อจดัก�รศกึษ�
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	ของผู้ขอจัดก�รศึกษ�
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบสำ�คัญ
ก�รเปลี่ยนชื่อ

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 (ถ้�มี)	ของผู้ขอจัด	
ก�รศึกษ�
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ แผนก�รจัดก�ร
ศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด l แผนก�รจัดก�รศึกษ� 
ที่ได้จัดทำ�ร่วมกับ
สำ�นักง�นเขตพื้นที่ 
ก�รศกึษ�	หรอื	สถ�นศกึษ�
ที่มอบหม�ย
l ร�ยละเอียดของแผนฯ 
เป็นไปต�มที่กำ�หนด 
ในกฎกระทรวง
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ วุฒิก�รศึกษ�	 
ของผู้ขอจัดก�รศึกษ�

โรงเรียนที่ผู้จัด 
ก�รศึกษ� 

จบก�รศึกษ�

๑ ๒ ชุด l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบประก�ศ	หรือ	
วุฒิบัตร	หรือ	
เกียรติบัตรของ	 
ผู้ขอจัดก�รศึกษ�

- ๑ ๒ 	ชุด l	 กรณีที่เป็นครู
ภูมิปัญญ�	
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ ร�ยชื่อผู้เรียนในศูนย์	
พร้อมเอกส�ร	ปพ.๑

- ๑ ๒ 	ชุด l	 กรณีผู้เรียนล�ออก	
จ�กก�รศึกษ�ในระบบ
l	 ผู้เรียนในศูนย์ฯ	 
ต้องเป็นไปต�ม 
กฎกระทรวงฯ
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๕ แผนผังที่ตั้งของ

สถ�นที่จัดศูนย์ก�ร

เรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้ง	แผนผัง	

สถ�นที่อย่�งชัดเจน

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๖ หลักฐ�นที่ 

คณะกรรมก�ร

ศึกษ�ธิก�รจังหวัด	

เห็นว่�ผู้ขออนุญ�ต

เป็นผู้มีคว�มรู้ 

คว�มส�ม�รถ 

ในก�รจัดก�รศึกษ�

- - ๒ ชุด l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๗ รูปถ่�ยขน�ด	๑	นิ้ว - ๒ - รูป l ของผูข้อจดัก�รศกึษ� 

ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	

หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก	

ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

 รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	-	ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๒.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๓.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๔.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๕.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๖.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

  เอกสำร	 คู่มือแนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ว่�ด้วยสิทธิของบุคคลในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น 

	 	 ในศูนย์ก�รเรียน	 สำ�นักนโยบ�ยและแผนก�รศึกษ�ข้ันพื้นฐ�น	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�ร 

	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 	 (www.plan.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชำชน :  กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิขององค์กรชุมชน
   และองค์กรเอกชน (เป็นนิติบุคคลจดทะเบียนในประเทศไทย
   มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่ำ ๑๐๐ คน)
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑.   ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของ 
	 	 	 	 	 องค์กรชุมชน	 และองค์กรเอกชน	 (เป็นนิติบุคคลจดทะเบียน 
	 	 	 	 	 ในประเทศไทย		มีผู้เรียนจำ�นวนเกินกว่�	๑๐๐	คน)	
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 สำ�นักนโยบ�ยและแผนก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นที่ต่อเนื่องจ�กหน่วยง�นอื่น	 	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
		 	 ๕.๑	 กฎกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในก�รจัด 
	 	 	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๕
		 	 ๕.๒	 ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เร่ือง	 หลักเกณฑ์และวิธีก�รปรับใช้หลักสูตรแกนกล�ง 
	 	 	 	 ก�รศึกษ�ขั้น	พื้นฐ�น	พ.ศ.	๒๕๕๑	สำ�หรับกลุ่มเป้�หม�ยเฉพ�ะ
๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รทั่วไป	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 ส่วนกล�ง	
๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
		 แนวท�งก�รดำ�เนินก�รจัดก�รศึกษ�ว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในก�รจัด 
ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	ระยะเวล�ที่กำ�หนดต�มกฎหม�ย	ข้อกำ�หนด	๑๒๐	วันทำ�ก�ร	
๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิ 
    ขององค ์กรชุมชน และองค ์กรเอกชน (เป ็นนิติบุคคล 
    จดทะเบียนในประเทศไทย มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่ำ ๑๐๐ คน) 
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร 	 กลุ่มส่งเสริมก�รจัดก�รศึกษ�	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ� 
    ประถมศกึษ�/สำ�นกัง�นเขตพืน้ทีก่�รศกึษ�มธัยมศกึษ�ของแต่ละจงัหวดั	
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร	 เปิดให้บริก�ร	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
 หมำยเหตุ	 กรณีมีผู้เรียนในศูนย์ก�รเรียนจำ�นวนเกินกว่�	 ๑๐๐	 คน	 ขึ้นไปให้ยื่นคำ�ร้องขออนุญ�ต 
ที่สำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�	 และสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�จะทำ�หน้�ที่รับแบบคำ�ร้องและเอกส�ร
ประกอบของผู้ยื่นคำ�ขอและส่งต่อให้สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นพิจ�รณ�	
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ศูนย์ก�รเรียน	 หม�ยถึง	 สถ�นที่เรียนที่บุคคลจัดต้ังข้ึน	 เพ่ือจัดก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�นโดยไม่
แสวงห�กำ�ไร
  ๑. คุณสมบัติของผู้ขอจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนในรูปแบบศูนย์กำรเรียนองค์กรชุมชนและ
องค์กรเอกชนที่จะขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน	ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้
   องค์กรชุมชน
		 	 	 ๑.	 เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภ�วะไม่น้อยกว่�	๗	คน
		 	 	 ๒.	 มีภูมิลำ�เน�หรือถิ่นที่อยู่อ�ศัยประจำ�อยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน
		 	 	 ๓.	 มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพื่อดำ�เนินกิจกรรมที่เป็นส�ธ�รณประโยชน์และ 
ไม่แสวงห�กำ�ไร
		 	 	 ๔.		 มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์ก�รเรียนที่ขอจัดตั้ง
		 	 	 ๕.		 ร�ยก�รต�มข้อ	๑	และข้อ	๓	ต้องได้รับก�รรับรองจ�กสม�ชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ
นิติภ�วะ	จำ�นวนไม่น้อยกว่�	๒๐	คน
		 	 	 ผู ้แทนหรือผู ้รับมอบอำ�น�จ	 ที่ได้รับมอบหม�ยให้เป็นผู ้ขอได้ต้ังศูนย์ก�รเรียนต้องมี
คุณสมบัติดังนี้
		 	 	 	 (๑)	 เป็นสม�ชิกของคณะบุคคลต�มข้อ	๑
		 	 	 	 (๒)	 มีสัญช�ติไทย
		 	 	 	 (๓)	 เป็นผู้บรรลุนิติภ�วะต�มกฎหม�ย
		 	 	 	 (๔)	 ไม่เป็นผู้มีคว�มประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี
   องค์กรเอกชน
		 	 	 ๑.	 เป็นสม�คม	 มูลนิธิ	 หรือองค์กรท่ีเรียกชื่ออย่�งอื่นที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็น
ส่วนง�นหรือโครงก�รในองค์กรนิติบุคคล
		 	 	 ๒.	 มีวัตถุประสงค์เพื่อดำ�เนินกิจกรรมที่เป็นส�ธ�รณประโยชน์และไม่แสวงห�กำ�ไร
		 	 	 ๓.	 มีที่ตั้งหรือมีส่วนง�นหรือโครงก�รรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์ก�รเรียน
  ๒. คุณสมบัติของผู้เรียน
		 		 	 ผู้เรียนในศูนย์ก�รเรียนโดยนี้	ต้องมีคุณสมบัติ	ดังนี้
		 	 	 ๒.๑	 เป็นผู้ซึ่งข�ดโอก�สในก�รเข้�ศึกษ�ในระบบโรงเรียนปกติ
		 	 	 ๒.๒	 สำ�หรับกรณีองค์กรเอกชนที่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย	คุณสมบัติของผู้เรียนให้
เป็นไปต�มที่คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นประก�ศกำ�หนด
  ๓. บทบำทหน้ำที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน
	 	 	 องค์กรชุมชน	 องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชน	 (ที่มิได้จดทะเบียนในประเทศไทย)	 ซึ่งมี
คว�มประสงค์และมีคว�มพร้อมในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในรูปแบบศูนย์ก�รเรียนให้ดำ�เนินก�ร	

ดังนี้
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	 	 	 ๓.๑	 ก�รจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน

		 	 	 	 ๓.๑.๑	 องค์กรชุมชน	 ที่มีคุณสมบัติให้ยื่นแบบคำ�ขอจัดต้ังศูนย์ก�รเรียนเป็น 

ล�ยลักษณ์อักษรต่อสำ�นักเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�	 โดยมีร�ยละเอียดก�รขอจัดตั้ง	 อย่�งน้อย	 ๖	 ร�ยก�ร	 

ดังต่อไปนี้

		 	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรชุมชน

		 	 	 	 	 (๒)	 ร�ยละเอียดของคณะบุคคลได้แก่	ชื่อ-ชื่อสกุล	สัญช�ติ	อ�ยุ	ที่อยู่และอ�ชีพ

		 	 	 	 	 (๓)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน

		 	 	 	 	 (๔)	 ที่ตั้งองค์กรชุมชน

		 	 	 	 	 (๕)	 ประวัติคว�มเป็นม�ของชุมชน

		 	 	 	 	 (๖)	 ผลก�รดำ�เนินง�นขององค์กรชุมชน

	 	 	 	 ร�ยก�รต�มข้อ	(๒)	และ	(๓)	ต้องได้รับก�รรับรองจ�กสม�ชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ

นิติภ�วะจำ�นวนไม่น้อยกว่�	๒๐	คน

	 	 	 	 ๓.๑.๒	 องค์กรเอกชน	 ที่มีคุณสมบัติให้ยื่นแบบคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนตัวหนังสือ

ต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	โดยมีร�ยละเอียดก�รขอจัดตั้งอย่�งน้อย	๖	ร�ยก�ร	ดังต่อไปนี้

		 	 	 	 	 (๑)	ชื่อองค์กรเอกชน

		 	 	 	 	 (๒)	วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน

		 	 	 	 	 (๓)	ที่ตั้งองค์กรเอกชน

		 	 	 	 	 (๔)	ประวัติคว�มเป็นม�ขององค์กรเอกชน

		 	 	 	 	 (๕)	ผลก�รดำ�เนินง�นขององค์กรเอกชน

		 	 	 	 	 (๖)	 หลักฐ�นก�รจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐ�นก�รเป็น

ส่วนง�นหรือโครงก�รในองค์กรนิติบุคคล

		 	 	 ๓.๒	 จัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�

	 	 	 	 ก�รจัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�ของศูนย์ก�รเรียนร่วมกับสำ�นักง�นเขตพื้นท่ี 

ก�รศึกษ�หรือสถ�นศึกษ�ท่ีสำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�มอบหม�ย	 โดยแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต้องมี 

ร�ยละเอียดประกอบก�รขออนุญ�ต	อย่�งน้อย	๙	ร�ยก�ร	ดังนี้

	 	 	 	 (๑)	 ชื่อศูนย์ก�รเรียน

	 	 	 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ของศูนย์ก�รเรียน

	 	 	 	 (๓)	 ที่ตั้งศูนย์ก�รเรียน

	 	 	 	 (๔)	 รูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�

	 	 	 	 (๕)	 ระดับก�รศึกษ�ที่จัดในกรณีที่เป็นก�รจัดก�รศึกษ�นอกระบบ

	 	 	 	 (๖)	 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมก�รเรียนก�รสอน	 	
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	 	 	 	 (๗)	 ระบบก�รประกันคุณภ�พภ�ยใน

	 	 	 	 (๘)	 ร�ยชื่อและคุณสมบัติของบุคล�กรท�งก�รศึกษ�ของศูนย์ก�รเรียน

	 	 	 	 (๙)	 ข้อกำ�หนดเกี่ยวกับคณะกรรมก�รศูนย์ก�รเรียน

	 	 เมื่อได้รับอนุญ�ตจ�กสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�หรือคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด	 

หรือคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพื้นฐ�น	 ให้ศูนย์ก�รเรียนดำ�เนินก�รจัดก�รศึกษ�ต�มแผนก�รจัด 

ก�รศึกษ�ได้	 และห�กมีก�รเปล่ียนแปลงแก้ไขแผนก�รจัดก�รศึกษ�ที่รับอนุญ�ตไว้ต้องเสนอแผนก�ร

จัดก�รศึกษ�ในระดับ	 ท่ีขอเปล่ียนแปลงต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	 หรือคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�ร

จังหวัด	หรือคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ต�มแต่กรณี	

	 	 ทั้งนี้	 ในก�รจัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�	 ผู้จัดก�รศึกษ�ต้องจัดทำ�แผนก�รศึกษ�ร่วมกับ 

สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ก่อนยื่นคำ�ขอ

  ๔. กำรยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน

	 	 	 ๔.๑	 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนยื่นคำ�ขอเป็น

หนังสือพร้อมแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่	 โดยมีเอกส�ร

และหลักฐ�นประกอบคำ�ขอ	ดังนี้

	 	 	 	 (๑)	 เอกส�รหลักฐ�นที่แสดงถึงคว�มเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชน	 ต�มข้อ	

๓.๑.๑	หรือ	ข้อ	๓.๑.๒

		 	 	 	 (๒)	 หนังสือมอบอำ�น�จให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอำ�น�จยื่นคำ�ขอ

		 	 	 	 (๓)	 สำ�เน�บัตรประจำ�ตัวประช�ชนและสำ�เน�ทะเบียนบ้�นของผู้แทนหรือ

ผู้รับมอบอำ�น�จยื่นคำ�ขอ

	 	 	 ๔.๒	 ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ส�ม�รถยื่นคำ�ขอได้ต�มคว�มจำ�เป็นและอ�จยื่นคำ�ขอได้	ปีละ	๒	ครั้ง 

ก่อนเปิดภ�คเรียนแต่ละภ�ค	 ไม่น้อยกว่�	 ๑๒๐	 วัน	 โดยสอดคล้องกับเวล�	 เปิด	 –	 ปิด	 ภ�คเรียนของ 

สถ�นศึกษ�	และศูนย์ก�รเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่�ง	ๆ	เช่น	ก�รศึกษ�ต่อในระดับที่สูงขึ้น	เป็นต้น		

	 		 	 ๔.๓	 ก�รยื่นคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนแบ่งเป็น	๒	กรณี	ดังนี้

		 	 	 	 (๑)	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ที่เริ่มจ�กระดับประถมศึกษ�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพ้ืนท่ี

ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่

	 	 	 	 (๒)	 ก�รจัดก�รศึกษ�ที่เริ่มจ�กระดับมัธยมศึกษ�ตอนต้น	 หรือมัธยมศึกษ�ตอนปล�ย 

หรือเทียบเท่�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่

	 	 	 อนึ่ง	 ในกรณีที่ประสงค์จะขย�ยระดับก�รจัดก�รศึกษ�เพิ่มจ�กที่ได้รับอนุญ�ตให้ยื่นขอ

ขย�ยต่อสำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�เดิมที่ยื่นขอไว้	 หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดก�รศึกษ�ระดับ

ประก�ศนียบัตรวิช�ชีพ	 (ปวช.)	 ให้ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขออนุญ�ตใช้หลักสูตรต่อสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

ก�รอ�ชีวศึกษ�	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	ก่อนเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�
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  ๕. กำรพิจำรณำค�ำขอตั้งศูนย์กำรเรียน 
	 	 	 ก�รพิจ�รณ�ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรชุมชน	
องค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน	 ที่มีผู้เรียนจำ�นวนเกินกว่�	 ๑๐๐	 คน	 ขึ้นไป	 ให้สำ�นักง�นเขตพ้ืนที่ก�ร
ศึกษ�เสนอคำ�ขอ	 ต่อเลข�ธิก�รคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นเพื่อนำ�เข้�พิจ�รณ�ในคณะกรรมก�ร
ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(กพฐ.)	ให้แล้วเสร็จภ�ยใน	๑๒๐	วัน	นับแต่วันที่ได้รับคำ�ขอ
  ๖. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคำ�ขอและ
เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๓๐	น�ที กลุ่มส่งเสริมก�ร 
จัดก�รศึกษ�/
สำ�นักง�นเขตพื้นที่
ก�รศึกษ�...

l	 สำ�นักง�นเขตพื้นที ่
ก�รศึกษ�เป็นผู้รับ	
แบบคำ�ร้องจ�กผู้ยื่น	
คำ�ขอจัดก�รศึกษ�

๒ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ผู้ยื่นคำ�ขอจัดก�รศึกษ�
และสรุป	ผลก�รตรวจเสนอ
ใหส้ำ�นักง�นคณะกรรมก�ร
ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
ดำ�เนินก�รต่อไป

๔๕	วัน กลุ่มส่งเสริมก�ร
จัดก�รศึกษ�/
สำ�นักง�นเขตพื้นที่
ก�รศึกษ�...

l	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่	
ก�รศึกษ�ตรวจสอบ
คุณสมบัติผู้ยื่นคำ�ขอ	
จัดก�รศึกษ�เป็นไป
ต�มกำ�หนดในกฎ
กระทรวง

๓ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต สำ�นักง�นคณะกรรมก�ร
ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นตรวจ
พิจ�รณ�และสรุปผลเพื่อ
นำ�เสนอคณะกรรมก�ร 
ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(กพฐ.) 
พิจ�รณ�ในคร�วประชุม

๖๕	วัน สำ�นักง�น 
คณะกรรมก�ร 
ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๔ ก�รลงน�มอนุญ�ต l	 สรุปมติที่ประชุม	คณะ
กรรมก�รก�รศึกษ�
l		แจ้งสำ�นักรับผิดชอบ

๖	วัน สำ�นักง�น 
คณะกรรมก�ร 
ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

-

๕ ก�รแจ้งผลก�ร
พิจ�รณ�

จัดทำ�หนังสือแจ้งผลก�ร
พิจ�รณ�เสนอเลข�ธิก�ร
คณะกรรมก�รก�รศึกษ�
ขั้นพื้นฐ�น	ลงน�มเพื่อแจ้ง
สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�ร
ศึกษ�...

๓	วัน สำ�นักนโยบ�ย 
และแผนก�รศึกษ�
ขั้นพื้นฐ�น

l สำ�นักง�นเขตพื้นที่
ก�รศึกษ�ต้องแจ้งผล
ให้ผู้ยื่นคำ�ขอทร�บ
ภ�ยใน	๗	วัน	นับแต่
วันที่คณะกรรมก�ร 
มีมติ

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๒๐ วัน
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๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอำ�น�จขอจัด 
ก�รศึกษ�
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอำ�น�จขอจัด 
ก�รศึกษ�
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบสำ�คัญ
ก�รเปลี่ยนชื่อ

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอำ�น�จขอจัด 
ก�รศึกษ�	(ถ้�มี)
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ เอกส�รอื่นๆ ๑ ๒ ชุด l หนงัสือรบัรองนิตบิคุคล	
กรณีผู้ขอจัดตั้งศูนย์ 
เป็นองค์กรเอกชน
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕ เอกส�รอื่นๆ ๑ ๒ ชุด l		หนังสือมอบอำ�น�จ	 
ผูแ้ทนหรอืผูร้บัมอบอำ�น�จฯ
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ แผนก�รจัด 

ก�รศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด l แผนก�รจัดก�รศึกษ� 

ที่ได้จัดทำ�ร่วมกับ

สำ�นักง�นเขตพื้นที่ 

ก�รศกึษ�	หรอื	สถ�นศกึษ�

ที่มอบหม�ย



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 33

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

l ร�ยละเอียดของแผนฯ 

เป็นไปต�มที่กำ�หนด 

ในกฎกระทรวง	

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ วุฒิก�รศึกษ�ของ	 

ผู้บริห�รศูนย์และ 

ผู้สนับสนุนท�ง 

ก�รสอนของศูนย์

ก�รเรียน

- ๑ ๒ ฉบับ l	 ผู้บริห�รศูนย์ต้องมี	

วุฒิก�รศึกษ�ไม่ตำ่�กว่�

ระดับปริญญ�ตรีหรือ

เทียบเท่�ท�งก�รศึกษ�

l	 ผู้สนับสนุนท�งก�ร	

สอนต้องมีวุฒิไม่ตำ่�กว่�

ระดับอนุปริญญ�หรือ

เทียบเท่�

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ร�ยชื่อและ

คุณสมบัติของ

บุคล�กรท�ง 

ก�รศึกษ�ในศูนย์

ก�รเรียน

- ๑ ๒ ชุด รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ ร�ยชื่อผู้เรียนในศูนย ์

พร้อมเอกส�ร	ปพ.๑

- ๑ ๒ ชุด l	 กรณีผู้เรียนล�ออก

จ�กก�รศึกษ�ในระบบ

l	 ผู้เรียนในศูนย์ฯ	 

ต้องเป็นไปต�ม 

กฎกระทรวงฯ

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕ แผนที่ตั้งของสถ�น

ที่	จัดศูนย์ก�รเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้งแผนผัง

สถ�นที่อย่�งชัดเจน/

รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๖ หลักฐ�นก�รจด

ทะเบียนเป็น

นิติบุคคลของ

องค์กร	

- ๑ ๒ ชุด l	 (ถ้�มี)	หรือหลักฐ�น	

ก�รเป็นส่วนง�นหรือ

โครงก�รในก�รเป็น

องค์กรนิติบุคคล

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๗ ผลก�รดำ�เนินง�น
ขององค์กร

- ๑ ๒ ชุด l (ถ้�มี)	องค์กรชุมชนฯ 
/องค์กรเอกชน
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๘ แผนผังที่ตั้งของ
สถ�นที่จัดศูนย์ 
ก�รเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้ง	แผนผัง	
สถ�นที่อย่�งชัดเจน
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๙ ใบประก�ศ	หรือ	
วุฒิบัตร	หรือ	
เกียรติบัตรของ	 
ผู้แทนหรือผู้รับ 
มอบอำ�น�จขอจัด
ก�รศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด l	 เป็นบุคคลที่เป็นผู้มี	
คว�มรู้คว�มส�ม�รถใน
ก�รจัดก�รศึกษ�ได้
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๐ รูปถ่�ยขน�ด	๑	นิ้ว - ๒ - รูป l	 ของผู้ขอจัดก�รศึกษ� 
ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	
หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

 รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	-	ไม่มี

๑๗.  ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๒.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๓.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๔.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 	 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๕.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๖.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

  เอกสำร	 คู่มือแนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในก�ร 

	 	 จัดก�รศึกษ�ข้ันพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	 สำ�นักนโยบ�ยและแผนก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 

	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(www.plan.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิขององค์กรชุมชน
   และองค์กรเอกชน (กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียน 
  ในประเทศไทย มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่ำ ๑๐๐ คน)
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของ 
	 	 	 	 	 องค์กรชุมชน	 และองค์กรเอกชน	 (กรณีองค์กรเอกชนเป็น 
	 	 	 	 	 นิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย	
	 	 	 	 	 มีผู้เรียนจำ�นวนเกินกว่�	๑๐๐	คน)
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 สำ�นักนโยบ�ยและแผนก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นที่ต่อเนื่องจ�กหน่วยง�นอื่น	 	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:
		 	 ๕.๑	 กฎกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในก�รจัด 
	 	 	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ในศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๕
		 	 ๕.๒	 ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	 หลักเกณฑ์และวิธีก�รปรับใช้หลักสูตรแกนกล�ง 
	 	 	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.	๒๕๕๑	สำ�หรับกลุ่มเป้�หม�ยเฉพ�ะ
๖. ระดับผลกระทบ	 	 :	 บริก�รทั่วไป	
๗. พื้นที่ให้บริกำร	 	 :	 ส่วนกล�ง	
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
		 	 แนวท�งก�รดำ�เนินก�รจัดก�รศึกษ�ว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในก�ร
จัดก�รศึกษ�	ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	ระยะเวล�ที่กำ�หนดต�มกฎหม�ย	ข้อกำ�หนด	๑๒๐	วันทำ�ก�ร	
๙.  ข้อมูลสถิติ	 	-	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน 	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของ 
    องค์กรชุมชน	และองค์กรเอกชน	(กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคล 
    ซึง่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย	มีผู้เรียนจำ�นวนเกินกว่�	๑๐๐	คน)
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร  กลุม่ส่งเสรมิก�รจดัก�รศกึษ�	 สำ�นักง�นเขตพืน้ทีก่�รศกึษ�ประถมศกึษ�/ 
    สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ของแต่ละจังหวัด	
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร	 เปิดให้บริก�ร	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
 หมำยเหตุ	กรณีมีผู้เรียนในศูนย์ก�รเรียนจำ�นวนเกินกว่�	๑๐๐	คน	ขึ้นไปให้ยื่นคำ�ร้องขออนุญ�ต
ที่สำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�	 และสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�จะทำ�หน้�ที่รับแบบคำ�ร้องและเอกส�ร
ประกอบของผู้ยื่นคำ�ขอและส่งต่อให้สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นพิจ�รณ�	
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ศูนย์ก�รเรียน	 หม�ยถึง	 สถ�นที่เรียนที่บุคคลจัดต้ังข้ึน	 เพ่ือจัดก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�นโดยไม่
แสวงห�กำ�ไร
	 	 ๑.	คุณสมบัติของผู ้ขอจัดก�รศึกษ�ข้ันพื้นฐ�นในรูปแบบศูนย์ก�รเรียนองค์กรชุมชนและ
องค์กรเอกชนที่จะขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน	ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้
   องค์กรชุมชน
		 	 	 ๑.	 เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภ�วะไม่น้อยกว่�	๗	คน
		 	 	 ๒.	 มีภูมิลำ�เน�หรือถิ่นที่อยู่อ�ศัยประจำ�อยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน
		 	 	 ๓.	 มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพื่อดำ�เนินกิจกรรมที่เป็นส�ธ�รณประโยชน์และ 
ไม่แสวงห�กำ�ไร
		 	 	 ๔.		 มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์ก�รเรียนที่ขอจัดตั้ง
		 	 	 ๕.	 ร�ยก�รต�มข้อ	๑	และข้อ	๓	ต้องได้รับก�รรับรองจ�กสม�ชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ
นิติภ�วะ	จำ�นวนไม่น้อยกว่�	๒๐	คน
		 	 	 ผู ้แทนหรือผู ้รับมอบอำ�น�จ	 ที่ได้รับมอบหม�ยให้เป็นผู ้ขอได้ต้ังศูนย์ก�รเรียนต้องมี
คุณสมบัติดังนี้
		 	 	 	 (๑)	 เป็นสม�ชิกของคณะบุคคลต�มข้อ	๑
		 	 	 	 (๒)	 มีสัญช�ติไทย
		 	 	 	 (๓)	 เป็นผู้บรรลุนิติภ�วะต�มกฎหม�ย
		 	 	 	 (๔)		ไม่เป็นผู้มีคว�มประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี
   องค์กรเอกชน
		 	 	 ๑.	 เป็นสม�คม	 มูลนิธิ	 หรือองค์กรท่ีเรียกชื่ออย่�งอื่นที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็น 
ส่วนง�น	หรือโครงก�รในองค์กรนิติบุคคล
		 	 	 ๒.	 มีวัตถุประสงค์เพื่อดำ�เนินกิจกรรมที่เป็นส�ธ�รณประโยชน์และไม่แสวงห�กำ�ไร
		 	 	 ๓.	 มีที่ตั้งหรือมีส่วนง�นหรือโครงก�รรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์ก�รเรียน
  ๒. คุณสมบัติของผู้เรียน
		 		 	 ผู้เรียนในศูนย์ก�รเรียนโดยนี้	ต้องมีคุณสมบัติ	ดังนี้
		 	 	 ๒.๑	 เป็นผู้ซึ่งข�ดโอก�สในก�รเข้�ศึกษ�ในระบบโรงเรียนปกติ
		 	 	 ๒.๒	 สำ�หรับกรณีองค์กรเอกชนที่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย	คุณสมบัติของผู้เรียนให้
เป็นไปต�มที่คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นประก�ศกำ�หนด
   ๓.  บทบำทหน้ำที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน
	 	 	 องค์กรชุมชน	 องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชน	 (ที่มิได้จดทะเบียนในประเทศไทย)	 ซึ่งมี
คว�มประสงค์และมีคว�มพร้อมในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในรูปแบบศูนย์ก�รเรียนให้ดำ�เนินก�ร	

ดังนี้
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		 	 	 ๓.๑	 ก�รจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน

		 	 	 	 ๓.๑.๑	 องค์กรชุมชน	 ที่มีคุณสมบัติให้ยื่นแบบคำ�ขอจัดต้ังศูนย์ก�รเรียนเป็น 

ล�ยลักษณ์อักษรต่อสำ�นักเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�	 โดยมีร�ยละเอียดก�รขอจัดตั้ง	 อย่�งน้อย	 ๖	 ร�ยก�ร	 

ดังต่อไปนี้

		 	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรชุมชน

		 	 	 	 	 (๒)	 ร�ยละเอียดของคณะบุคคลได้แก่	ชื่อ-ชื่อสกุล	สัญช�ติ	อ�ยุ	ที่อยู่และอ�ชีพ

		 	 	 	 	 (๓)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน

		 	 	 	 	 (๔)	 ที่ตั้งองค์กรชุมชน

		 	 	 	 	 (๕)	 ประวัติคว�มเป็นม�ของชุมชน

		 	 	 	 	 (๖)	 ผลก�รดำ�เนินง�นขององค์กรชุมชน

	 	 	 	 ร�ยก�รต�มข้อ	(๒)	และ	(๓)	ต้องได้รับก�รรับรองจ�กสม�ชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ

นิติภ�วะจำ�นวนไม่น้อยกว่�	๒๐	คน

	 	 	 	 ๓.๑.๒	 องค์กรเอกชน	 ที่มีคุณสมบัติให้ยื่นแบบคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนตัวหนังสือ

ต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	โดยมีร�ยละเอียดก�รขอจัดตั้งอย่�งน้อย	๖	ร�ยก�ร	ดังต่อไปนี้

		 	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรเอกชน

		 	 	 	 	 (๒)		วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน

		 	 	 	 	 (๓)	 ที่ตั้งองค์กรเอกชน

		 	 	 	 	 (๔)	 ประวัติคว�มเป็นม�ขององค์กรเอกชน

		 	 	 	 	 (๕)	 ผลก�รดำ�เนินง�นขององค์กรเอกชน

		 	 	 	 	 (๖)	 หลักฐ�นก�รจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐ�นก�รเป็น

ส่วนง�นหรือโครงก�รในองค์กรนิติบุคคล

		 	 	 ๓.๒	 จัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�

	 	 	 	 ก�รจัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�ของศูนย์ก�รเรียนร่วมกับสำ�นักง�นเขตพ้ืนท่ีก�ร

ศึกษ�หรือสถ�นศึกษ�ท่ีสำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�มอบหม�ย	 โดยแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต้องมีร�ย

ละเอียดประกอบก�รขออนุญ�ต	อย่�งน้อย	๙	ร�ยก�ร	ดังนี้

	 	 	 	 (๑)	 ชื่อศูนย์ก�รเรียน

	 	 	 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ของศูนย์ก�รเรียน

	 	 	 	 (๓)	 ที่ตั้งศูนย์ก�รเรียน

	 	 	 	 (๔)	 รูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�

	 	 	 	 (๕)	 ระดับก�รศึกษ�ที่จัดในกรณีที่เป็นก�รจัดก�รศึกษ�นอกระบบ

	 	 	 	 (๖)	 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมก�รเรียนก�รสอน
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	 	 	 	 (๗)	 ระบบก�รประกันคุณภ�พภ�ยใน

	 	 	 	 (๘)	 ร�ยชื่อและคุณสมบัติของบุคล�กรท�งก�รศึกษ�ของศูนย์ก�รเรียน

	 	 	 	 (๙)	 ข้อกำ�หนดเกี่ยวกับคณะกรรมก�รศูนย์ก�รเรียน

	 	 	 เม่ือได้รับอนุญ�ตจ�กสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�หรือคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด	

หรือคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ให้ศูนย์ก�รเรียนดำ�เนินก�รจัดก�รศึกษ�ต�มแผนก�รจัดก�ร

ศึกษ�ได้และห�กมีก�รเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนก�รจัดก�รศึกษ�ที่รับอนุญ�ตไว้ต้องเสนอแผนก�รจัดก�ร

ศึกษ�ในระดับที่ขอเปล่ียนแปลงต่อสำ�นักง�นเขตพ้ืนที่ก�รศึกษ�	 หรือคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด	

หรือคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ต�มแต่กรณี	

	 	 	 ทั้งนี้	ในก�รจัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�	ผู้จัดก�รศึกษ�ต้องจัดทำ�แผนก�รศึกษ�ร่วมกับ

สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ก่อนยื่นคำ�ขอ

  ๔. กำรยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน

	 	 	 ๔.๑	 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนยื่นคำ�ขอเป็น

หนังสือพร้อมแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่	 โดยมีเอกส�ร

และหลักฐ�นประกอบคำ�ขอ	ดังนี้

	 	 	 	 (๑)	 เอกส�รหลักฐ�นที่แสดงถึงคว�มเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชน	 ต�มข้อ	

๓.๑.๑	หรือ	ข้อ	๓.๑.๒

		 	 	 	 (๒)		หนังสือมอบอำ�น�จให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอำ�น�จยื่นคำ�ขอ

		 	 	 	 (๓)		สำ�เน�บัตรประจำ�ตัวประช�ชนและสำ�เน�ทะเบียนบ้�นของผู้แทนหรือ

ผู้รับมอบอำ�น�จยื่นคำ�ขอ

		 	 		 ๔.๒	 ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ส�ม�รถยื่นคำ�ขอได้ต�มคว�มจำ�เป็นและอ�จยื่นคำ�ขอได้	ปีละ	๒	ครั้ง 

ก่อนเปิดภ�คเรียนแต่ละภ�ค	 ไม่น้อยกว่�	 ๑๒๐	 วัน	 โดยสอดคล้องกับเวล�	 เปิด	 -	 ปิด	 ภ�คเรียนของ 

สถ�นศึกษ�และศูนย์ก�รเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่�ง	ๆ	เช่น	ก�รศึกษ�ต่อในระดับที่สูงขึ้น	เป็นต้น		

	 		 	 ๔.๓	 ก�รยื่นคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนแบ่งเป็น	๒	กรณี	ดังนี้

		 	 	 	 (๑)	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ท่ีเริ่มจ�กระดับประถมศึกษ�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่

ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่

	 	 	 	 (๒)	 ก�รจัดก�รศึกษ�ที่เริ่มจ�กระดับมัธยมศึกษ�ตอนต้น	 หรือมัธยมศึกษ�ตอน

ปล�ย	หรือเทียบเท่�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่

	 	 	 อนึ่ง	 ในกรณีที่ประสงค์จะขย�ยระดับก�รจัดก�รศึกษ�เพิ่มจ�กที่ได้รับอนุญ�ตให้ยื่นขอ

ขย�ยต่อสำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�เดิมที่ยื่นขอไว้	 หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดก�รศึกษ�ระดับ

ประก�ศนียบัตรวิช�ชีพ	 (ปวช.)	 ให้ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขออนุญ�ตใช้หลักสูตรต่อสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

ก�รอ�ชีวศึกษ�	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	ก่อนเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�
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  ๕. กำรพิจำรณำค�ำขอตั้งศูนย์กำรเรียน 
	 	 	 ก�รพิจ�รณ�ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรชุมชน	
องค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน	 (ที่มิได้จดทะเบียนในประเทศไทย)	 ที่มีผู้เรียนจำ�นวนเกินกว่�	 ๑๐๐	 คน	
ขึ้นไป	 ให้สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�เสนอคำ�ขอต่อเลข�ธิก�รคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�นเพ่ือ
นำ�เข้�พิจ�รณ�ในคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(กพฐ.)	ให้แล้วเสร็จภ�ยใน	๑๒๐	วัน	นับแต่วันที่ได้
รับคำ�ขอ
  ๖. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคำ�ขอและ
เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๓๐	น�ที กลุ่มส่งเสริมก�ร 
จัดก�รศึกษ�/
สำ�นักง�นเขตพื้นที่
ก�รศึกษ�...

l	 สำ�นักง�นเขตพื้นที ่
ก�รศึกษ�เป็นผู้รับ	
แบบคำ�ร้องจ�กผู้ยื่น	
คำ�ขอจัดก�รศึกษ�

๒ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ผู้ยื่นคำ�ขอจัดก�รศึกษ�
และสรุปผลก�รตรวจเสนอ
ใหส้ำ�นักง�นคณะกรรมก�ร
ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
ดำ�เนินก�รต่อไป

๔๕	วัน กลุ่มส่งเสริมก�ร
จัดก�รศึกษ�/
สำ�นักง�นเขตพื้นที่
ก�รศึกษ�...

l	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่	
ก�รศึกษ�ตรวจสอบ
คุณสมบัติผู้ยื่นคำ�ขอ	
จัดก�รศึกษ�เป็นไป
ต�มกำ�หนดในกฎ
กระทรวง

๓ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต สำ�นักง�นคณะกรรมก�ร
ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นตรวจ
พิจ�รณ�และสรุปผลเพื่อ
นำ�เสนอคณะกรรมก�ร 
ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(กพฐ.) 
พิจ�รณ�ในคร�วประชุม

๖๕	วัน สำ�นักง�น 
คณะกรรมก�ร 
ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๔ ก�รลงน�มอนุญ�ต l	 สรุปมติที่ประชุม	คณะ
กรรมก�รก�รศึกษ�
l		แจ้งสำ�นักรับผิดชอบ

๖	วัน สำ�นักง�น 
คณะกรรมก�ร 
ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

-

๕ ก�รแจ้งผลก�ร
พิจ�รณ�

จัดทำ�หนังสือแจ้งผลก�ร
พิจ�รณ�เสนอเลข�ธิก�ร
คณะกรรมก�รก�รศึกษ�
ขั้นพื้นฐ�น	ลงน�มเพื่อแจ้ง
สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�ร
ศึกษ�...

๓	วัน สำ�นักนโยบ�ย 
และแผนก�รศึกษ�
ขั้นพื้นฐ�น

l สำ�นักง�นเขตพื้นที่
ก�รศึกษ�ต้องแจ้งผล
ให้ผู้ยื่นคำ�ขอทร�บ
ภ�ยใน	๗	วัน	นับแต่
วันที่คณะกรรมก�ร 
มีมติ

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๒๐ วัน
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๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอำ�น�จขอจัด 
ก�รศึกษ�
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอำ�น�จขอจัด 
ก�รศึกษ�
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบสำ�คัญ
ก�รเปลี่ยนชื่อ

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอำ�น�จขอจัด 
ก�รศึกษ�	(ถ้�มี)
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ เอกส�รอื่นๆ ๑ ๒ ชุด l หนงัสือรบัรองนิตบิคุคล	
กรณีผู้ขอจัดตั้งศูนย์ 
เป็นองค์กรเอกชน
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕ เอกส�รอื่นๆ ๑ ๒ ชุด l		หนังสือมอบอำ�น�จ	 
ผูแ้ทนหรอืผูร้บัมอบอำ�น�จฯ
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ แผนก�รจัดก�ร

ศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด l แผนก�รจัดก�รศึกษ� 

ที่ได้จัดทำ�ร่วมกับ

สำ�นักง�นเขตพื้นที่ 

ก�รศกึษ�	หรอื	สถ�นศกึษ�

ที่มอบหม�ย
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

l ร�ยละเอียดของแผนฯ 

เป็นไปต�มที่กำ�หนด 

ในกฎกระทรวง	

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ วุฒิก�รศึกษ�ของ	 

ผู้บริห�รศูนย์และ 

ผู้สนับสนุนท�ง 

ก�รสอนของศูนย์

ก�รเรียน

- ๑ ๒ ฉบับ l	 ผู้บริห�รศูนย์ต้องมี	

วุฒิก�รศึกษ�ไม่ตำ่�กว่�

ระดับปริญญ�ตรีหรือ

เทียบเท่�ท�งก�รศึกษ�

l	 ผู้สนับสนุนท�งก�ร	

สอนต้องมีวุฒิไม่ตำ่�กว่�

ระดับอนุปริญญ�หรือ

เทียบเท่�

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ร�ยชื่อและ

คุณสมบัติของ

บุคล�กรท�ง 

ก�รศึกษ�ในศูนย์

ก�รเรียน

- ๑ ๒ ชุด รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ ร�ยชื่อผู้เรียนในศูนย ์

พร้อมเอกส�ร	ปพ.๑

- ๑ ๒ ชุด l	 กรณีผู้เรียนล�ออก

จ�กก�รศึกษ�ในระบบ

l	 ผู้เรียนในศูนย์ฯ	 

ต้องเป็นไปต�ม 

กฎกระทรวงฯ

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕ แผนที่ตั้งของสถ�น

ที่	จัดศูนย์ก�รเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้งแผนผัง

สถ�นที่อย่�งชัดเจน/

รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๖ หลักฐ�นก�รจด

ทะเบียนเป็น

นิติบุคคลของ

องค์กร	

- ๑ ๒ ชุด l	 (ถ้�มี)	หรือหลักฐ�น	

ก�รเป็นส่วนง�นหรือ

โครงก�รในก�รเป็น

องค์กรนิติบุคคล

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๗ ผลก�รดำ�เนินง�น
ขององค์กรชุมชน

- ๑ ๒ ชุด l กรณีจัดศูนย์ก�รเรียน	
องค์กรชุมชนฯ	(ถ้�มี) 
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๘ ผลก�รดำ�เนินง�น
ขององค์กรเอกชน

- ๑ ๒ ชุด l กรณีจัดศูนย์ก�รเรียน	
องค์กรชุมชนฯ	(ถ้�มี) 
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๙ แผนผังที่ตั้งของ
สถ�นที่จัดศูนย์ 
ก�รเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้ง	แผนผัง	
สถ�นที่อย่�งชัดเจน
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๐ ใบประก�ศ	หรือ	
วุฒิบัตร	หรือ	
เกียรติบัตรของ	 
ผู้แทนหรือผู้รับ 
มอบอำ�น�จขอจัด
ก�รศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด l	 เป็นบุคคลที่เป็นผู้มี	
คว�มรู้คว�มส�ม�รถใน
ก�รจัดก�รศึกษ�ได้
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๑ รูปถ่�ยขน�ด	๑	นิ้ว - ๒ - รูป l	 ของผู้ขอจัดก�รศึกษ� 
ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	
หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
	 	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	-	ไม่มี
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน
	 	 ๑.		ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙
	 	 ๒.		ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑
	 	 ๓.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	
	 	 ๔.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	
	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	
		 	 ๕.		ศูนย์ดำ�รงธรรม
		 	 ๖.		สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน
๑๘.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

  เอกสำร	 คู่มือแนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์เอกชนในก�ร 
	 	 จัดก�รศึกษ�ข้ันพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	 สำ�นักนโยบ�ยและแผนก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 

	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(www.plan.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวก

ในกำรพิจำรณำขออนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

ระดับส�ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ

	 ๑.	ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัว

	 ๒.	ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล	

	 	 (มีผู้เรียนจำ�นวนไม่เกิน	๕๐	คน)

	 ๓.	ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล	

	 	 (มีผู้เรียนจำ�นวนเกินกว่�	๕๐	คน	แต่ไม่เกิน	๑๐๐	คน)

	 ๔.	ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรวิช�ชีพ

	 ๕.	ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 

	 	 (เป็นนิติบุคคลจดทะเบียนในประเทศไทย)

	 ๖.	ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน

	 	 (กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย	มีผู้เรียนจำ�นวนไม่เกิน	 

	 	 ๕๐	คน)

	 ๗.	ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน	 

	 	 (กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซ่ึงไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทยมีผู ้เรียนจำ�นวน 

	 	 เกินกว่�	๕๐	คน	แต่ไม่เกิน	๑๐๐	คน)
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คู่มือส�ำหรับประชำชน  :  กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยครอบครัว

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  ส�ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 

  ส�ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ

กระทรวง  :  กระทรวงศึกษำธิกำร 

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัว

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�

		 	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เชื่อมโยงหล�ยหน่วยง�น	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑.	กฎกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยสิทธิในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัว	พ.ศ.	๒๕๔๗

	 	 ๒.	ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เร่ือง	 หลักเกณฑ์และวิธีก�รปรับใช้หลักสูตรแกนกล�ง 

	 	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.	๒๕๕๑	สำ�หรับกลุ่มเป้�หม�ยเฉพ�ะ

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รทั่วไป	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 ส่วนกล�งที่ตั้งอยู่ในภูมิภ�ค	(นอกกฎกระทรวง)	

๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

	 	 กฎกระทรวงว่�ด้วยสิทธิในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัว	พ.ศ.	๒๕๔๗	

  ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย ข้อก�ำหนด ภำยใน ๓๐ วัน 

๙.  ข้อมูลสถิติ  - 

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยครอบครัว 

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร	 กลุ่มส่งเสริมก�รจัดก�รศึกษ�

	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/

	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร	 เปิดให้บริก�ร	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 แนะนำ�ให้ครอบครัวซึ่งประสงค์จะจัดก�รศึกษ�ยื่นคำ�ขออนุญ�ตจัดก�รศึกษ�ต่อสำ�นักง�น 

เขตพื้นที่ก�รศึกษ�ได้ปีละ	๒	ครั้ง	เพื่อให้สอดคล้องกับก�ร	เปิด-ปิด	ภ�คเรียนของสถ�นศึกษ�	(ภ�คเรียนที่	๑ 

ระหว่�งเดือนเมษ�ยน	-	พฤษภ�คม	และภ�คเรียนที่	๒	ระหว่�งเดือนสิงห�คม	-	กันย�ยน)	เพื่อประโยชน์

ในก�รรับเงินอุดหนุนประจำ�ปีก�รศึกษ�
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 	 ๑.	สถ�นที่ยื่นคว�มประสงค์	และยื่นคำ�ขออนุญ�ตครอบครัวหรือผู้จัดก�รศึกษ�	ยื่นแบบแสดง
คว�มประสงค์	พร้อมร่�งแผนก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัวได้ที่สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�
ท่ีครอบครัวมีภูมิลำ�เน�	 หรือห�กครอบครัวมีทะเบียนบ้�นอยู่ท่ีหนึ่งแต่มีถ่ินพักอ�ศัยในปัจจุบันอีกท่ีหนึ่ง
ซึ่งจะใช้เป็นสถ�นท่ีจัดก�รศึกษ�ให้ยื่นคำ�ขออนุญ�ตต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	ณ	 ถิ่นที่อยู่อ�ศัย
ปัจจุบันได้	ทั้งนี้สถ�นที่ยื่นคำ�ขออนุญ�ตส�ม�รถดำ�เนินก�รได้	ดังนี้
	 	 	 ๑.๑	 ระดับก่อนประถมศึกษ�	 และระดับประถมศึกษ�	 ยื่นท่ีสำ�นักง�นเขตพ้ืนท่ีก�รศึกษ�
ประถมศึกษ�
	 	 	 ๑.๒	 ระดับมัธยมศึกษ�ตอนต ้น	 ยื่นที่สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�	 
กรณีครอบครัวจัดก�รศึกษ�ต่อเนื่องจ�กระดับประถมศึกษ�	 ส�ม�รถยื่นได้ที่สำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�ร
ศึกษ�ประถมศึกษ�หรือสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�
	 	 	 ๑.๓	 ระดับมัธยมศึกษ�ตอนปล�ย	ยื่นที่สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�
	 	 ๒.	 ร�ยละเอียดของเอกส�รคำ�ขออนุญ�ตจัดก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�นโดยครอบครัว	 ต้องมีร�ย
ละเอียดต�มกฎกระทรวงว่�ด้วยสิทธิในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัว	พ.ศ.	๒๕๔๗	ดังนี้
	 	 		 ๒.๑	 ชื่อ	ชื่อสกุลของครอบครัว
	 		 		 ๒.๒	 ชื่อ	ชื่อสกุลของผู้เรียน
	 	 		 ๒.๓	 สำ�เน�หรือภ�พถ่�ยทะเบียนบ้�นของครอบครัวและผู้เรียน
	 	 		 ๒.๔	 ที่ตั้งและแผนผังสถ�นที่ซึ่งใช้จัดก�รศึกษ�
	 	 		 ๒.๕	 สำ�เน�หลักฐ�นวุฒิก�รศึกษ�ไม่ตำ่�กว่�มัธยมศึกษ�ตอนปล�ยหรือเทียบเท่�ของ 
ผู้จัดก�รศึกษ�	 เว้นแต่ผู้จัดก�รศึกษ�ผ่�นก�รประเมินโดยสำ�นักง�นว่�เป็นผู้มีคว�มรู้คว�มส�ม�รถหรือ
ประสบก�รณ์ในก�รจัดก�รศึกษ�
	 	 		 ๒.๖	 ระดับและประเภทก�รจัดก�รศึกษ�
	 	 		 ๒.๗	 แผนก�รจัดก�รศึกษ�ที่ครอบครัวและสำ�นักง�นร่วมกันกำ�หนดต�มคว�มมุ่งหม�ย
หลักก�รและแนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ต�ม	กฎหม�ยว่�ด้วยก�รศึกษ�แห่งช�ติ
	 	 ๓.	กรณีผู้เรียนล�ออกจ�กก�รศึกษ�ในระบบ
	 	 		 ให้นำ�หลักฐ�นก�รศึกษ�	 (ปพ.	 ๑),	 เอกส�รก�รขอย้�ยสถ�นที่เรียนจ�กสถ�นศึกษ�เดิม,	 
ช่ือ	 -	 สกุลครอบครัว,	 ชื่อ	 -	 สกุลผู้เรียน,	 สำ�เน�หรือภ�พถ่�ยทะเบียนบ้�นของครอบครัวและผู้เรียน,	
แผนผังที่ตั้งสถ�นท่่ี	 ซึ่งใช้จัดก�รศึกษ�,	 สำ�เน�หลักฐ�นวุฒิก�รศึกษ�ของผู้จัดก�รศึกษ�,	 ระดับและ
ประเภทก�รจัดก�รศึกษ�,	 แผนก�รจัดก�รศึกษ�ที่ครอบครัวและสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ร่วมกัน
กำ�หนดคว�มมุ่งหม�ย	 หลักก�รและแนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ต�มกฎหม�ยว่�ด้วยก�รศึกษ�แห่งช�ติ	
พร้อมทั้งให้แจ้งสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�เดิมดำ�เนินก�รในส่วนที่เกี่ยวกับผู้เรียนที่ยังอยู่ในก�รศึกษ�
ภ�คบังคับ

	 	 ๔.	 กรณีผู้เรียน	 ที่เรียนรู้จ�กก�รศึกษ�นอกระบบและก�รศึกษ�ต�มอัธย�ศัย	 หรือจ�กก�ร

ศึกษ�โดยครอบครัวจ�กสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�อื่น



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)46

	 	 	 ให้นำ�หลักฐ�นก�รเรียนรู้เดิมเท่�ที่มี	ชื่อ	-	สกุลครอบครัว,	ชื่อ	-	สกุลผู้เรียน,	สำ�เน�ภ�พถ่�ย

ทะเบียนบ้�นของครอบครัวและผู้เรียน,	 ที่ตั้งและแผนผังสถ�นท่ีซ่ึงใช้จัดก�รศึกษ�,	 สำ�เน�หลักฐ�นวุฒิ

ก�รศึกษ�ของจัดก�รศึกษ�	 ระดับและประเภทก�รจัดก�รศึกษ�,	 แผนก�รจัดก�รศึกษ�ท่ีครอบครัวและ

สำ�นักง�นร่วมกันกำ�หนดคว�มมุ่งหม�ย	 หลักก�รและแนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ต�มกฎหม�ยว่�ด้วย 

ก�รศึกษ�แห่งช�ติ	ม�ประกอบก�รขออนุญ�ต	เพื่อใช้ในก�รประเมินเทียบโอนภ�ยหลังก�รได้รับอนุญ�ต

ต่อไป

	 	 ๕.	 ก�รจัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�ครอบครัวหรือผู้จัดก�รศึกษ�ต้องจัดทำ�แผนก�รศึกษ�ร่วมกับ

สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ก่อนยื่นคำ�ขอ	โดยมีองค์ประกอบดังนี้	 	

		 	 	 ๕.๑	 ข้อมูลพื้นฐ�นของครอบครัว

		 	 	 ๕.๒	 ข้อมูลพื้นฐ�นของผู้เรียน

		 	 	 ๕.๓	 ระดับก�รศึกษ�ที่ขอจัด

		 	 	 ๕.๔	 จุดมุ่งหม�ยของก�รจัดก�รศึกษ�

		 	 	 ๕.๕	 รูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�

		 	 	 ๕.๖	 ก�รจัดส�ระก�รเรียนรู้

		 	 	 ๕.๗	 ก�รจัดกระบวนก�รเรียนรู้

		 	 	 ๕.๘	 ก�รวัดและประเมินผลก�รเรียนรู้

		 	 	 ๕.๙	 เรื่องอื่น	ๆ	(ถ้�มี)

	 	 ๖.	ในกรณีที่คณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัดมีมติให้ปรับแผนก�รจัดก�รศึกษ�	ต้องดำ�เนินก�ร

ภ�ยในระยะเวล�ที่คณะกรรมก�รกำ�หนด

   ๗. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๓๐	น�ที สำ�นักง�นเขตพื้นที่

ก�รศึกษ�...

-

๒ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคุณสมบัติต�ม

เอกส�รของผู้ยื่นคำ�ขอ

จัดก�รศึกษ�

๑๐	วัน สำ�นักง�นเขตพื้นที่

ก�รศึกษ�...

-
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๓ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต เสนอคณะกรรมก�ร

ศึกษ�ธิก�รจังหวัด

๑๖	วัน สำ�นักง�น

ศึกษ�ธิก�รจังหวัด…

คำ�สั่ง	คสช.๑๐/๒๕๕๙	

คำ�สั่ง	คสช.๑๑/๒๕๕๙

๔ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือและลงน�ม 

อนุญ�ตโดยผู้อำ�นวยก�ร	

เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

๓	วัน สำ�นักง�นเขตพื้นที่

ก�รศึกษ�…

-

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๓๐ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ สูติบัตร กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของผู้เรียน

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของบิด�	ม�รด�

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของผู้จัดก�รศึกษ�	

กรณีมอบผู้จัดก�รศึกษ�

๔ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง - ๒ ฉบับ l	 ของบิด�ม�รด�	และ 

ผู้เรียน

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕ ใบสำ�คัญ

ก�รเปลี่ยนชื่อ

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของบิด�	ม�รด�/	 

ผู้จัดก�รศึกษ�	(ถ้�มี)

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ แผนก�รจัด 
ก�รศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด l	 แผนก�รที่ได้จัดทำ�
ร่วมกับสำ�นักง�นเขตพื้นที่
ก�รศกึษ�	หรอื	สถ�นศกึษ�
ที่มอบหม�ยก�รจัด 
ก�รศึกษ�
l ร�ยละเอียดของแผนฯ 
เป็นไปต�มที่กำ�หนด 
ในกฎกระทรวง
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ วุฒิก�รศึกษ�ของ 
ผู้จัดก�รศึกษ�

โรงเรียน	 
ที่ผู้จัดก�รศึกษ�	 
จบก�รศึกษ�

๑ ๒ ฉบับ l ผู้จัดต้องมีวุฒิไม่ตำ่�กว่� 
ระดับมัธยมศึกษ� 
ตอนปล�ย	หรือเทียบเท่�
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบประเมิน	ใบรับ
รองคว�มรู้คว�ม
ส�ม�รถ	ของผู้จัด 
ก�รศึกษ�

- ๑ ๒ ฉบับ l	 กรณีผู้จัดมีวุฒิตำ่�กว่�	
ระดับมัธยมศึกษ�ตอน
ปล�ยหรือเทียบเท่�
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ แผนผังที่ตั้งสถ�นที่	
จดัก�รศกึษ�ขัน้พืน้ฐ�น	
โดยครอบครัว

- ๑ ๒ ฉบับ l	 ระบุที่ตั้ง	แผนผัง
สถ�นที่อย่�งชัดเจน
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕ เอกส�รหลักฐ�น
ก�รศึกษ�	(ปพ.	๑)	

โรงเรียนเดิม ๑ ๒ ฉบับ l	 (ถ้�มี)	กรณีที่ผู้เรียน	
ล�ออกจ�กก�รศึกษ�ใน
ระบบ
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๖ เอกส�รก�รขอย้�ย	
สถ�นที่เรียน

โรงเรียนเดิม ๑ ๒ ฉบับ l	 กรณีที่ผู้เรียนล�ออก	
จ�กก�รศึกษ�ในระบบ	
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๗ หลักฐ�นก�รเรียนรู้
เดิม

- ๑ ๒ ฉบับ l	 กรณีผู้เรียนย้�ยจ�ก	
ก�รศึกษ�นอกระบบ
และก�รศึกษ�ต�ม
อัธย�ศัย
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๘ รูปถ่�ยขน�ด	๑	นิ้ว - ๒ - รูป l	 	ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	

หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก	

ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๙ ใบรับรองแพทย์ - ๑ ๒ ฉบับ l	 กรณีแพทย์ระบุ	

คว�มเห็นว่�ผู้เรียน 

ไม่ส�ม�รถศึกษ� 

ในระบบได้

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

	 	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	:	ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๒.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๓.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๔.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๕.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๖.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	คู่มือก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัว	(Home	School)

		 	 เว็ปไซต์สำ�นักพัฒน�นวัตกรรมก�รจัดก�รศึกษ�	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

		 	 (http://www.innoobec.com/?p=1195)



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)50

คู่มือส�ำหรับประช�ชน :  กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิของบุคคล 

   (มีผู้เรียนจ�ำนวนไม่เกิน ๕๐ คน)

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธ ิ

	 	 	 	 	 ของบุคคล	(มีผู้เรียนจำ�นวนไม่เกิน	๕๐	คน)

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/

	 	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๕.๑	 กฎกระทรวงศึกษ�ธิก�รว ่�ด ้วยสิทธิของบุคคลในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น 

	 	 	 ในศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๔

	 	 ๕.๒	 ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	 หลักเกณฑ์และวิธีก�รปรับใช้หลักสูตรแกนกล�ง 

	 	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.	๒๕๕๑	สำ�หรับกลุ่มเป้�หม�ยเฉพ�ะ

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รทั่วไป	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 ส่วนกล�งที่ตั้งอยู่ในภูมิภ�ค	(นอกกฎกระทรวง)	

๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

  กฎกระทรวงว่�ด้วยสิทธิของบุคคลในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๔ 

 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย ข้อก�ำหนดภำยใน ๖๐ วัน 

๙.  ข้อมูลสถิติ		 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิของบุคคล 

    (มีผู้เรียนจ�ำนวนไม่เกิน ๕๐ คน) 

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

  สถำนที่ให้บริกำร	 กลุ่มส่งเสริมก�รจัดก�รศึกษ�

	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/

	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร	 เปิดให้บริก�ร	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 		 ศูนย์ก�รเรียน	 หม�ยถึง	 สถ�นที่เรียนท่ีบุคคลจัดต้ังข้ึน	 เพ่ือจัดก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�นโดยไม่
แสวงห�กำ�ไร
   ๑. คุณสมบัติของผู้จัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในรูปแบบศูนย์กำรเรียน
	 		 	 บุคคลผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มกฎกระทรวงว่�ด้วยสิทธิของบุคคล
ในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.๒๕๕๔	ต้องมีคุณสมบัติดังนี้
	 	 	 ๑.๑	 เป็นผู้มีสัญช�ติไทย
	 	 	 ๑.๒	 ไม่เป็นผู้มีคว�มประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี
	 	 	 ๑.๓	 มีคุณสมบัติอย่�งหนึ่งอย่�งใดดังต่อไปนี้
	 	 	 	 (๑)	 อ�ยุไม่ตำ่�กว่�	๒๐	ปีบริบูรณ์	และมีวุฒิก�รศึกษ�ไม่ตำ่�กว่�ปริญญ�ตรีหรือเทียบเท่�
	 	 	 	 (๒)	 ได้รับก�รประก�ศยกย่อง	เป็นครูภูมิปัญญ�จ�กหน่วยง�นของรัฐ	หรือองค์กรอื่น
ต�มที่รัฐมนตรีว่�ก�รกระทรวงศึกษ�ธิก�รประก�ศกำ�หนด
	 	 	 	 (๓)	 หรือเป็นบุคคลท่ีคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัดเห็นว่�เป็นผู้มีคว�มรู้คว�ม
ส�ม�รถ	ในก�รจัดก�รศึกษ�	
  ๒. บทบำทหน้ำที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน
	 	 	 บุคคลซึ่งมีคว�มประสงค์และมีคว�มพร้อมจัดก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�น	 ในรูปแบบศูนย์ก�ร
เรียนให้ดำ�เนินก�รดังนี้
		 	 	 ๒.๑	 ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ยื่นคว�มประสงค์เพื่อขอจัดก�รศึกษ�เป็นหนังสือต่อสำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�	
	 	 	 ๒.๒	 จัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�ร่วมกับสำ�นักง�นเขตพ้ืนที่ก�รศึกษ�	 หรือสถ�นศึกษ� 
ที่สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มอบหม�ยโดยแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต้องมีร�ยละเอียดประกอบก�รขอ
อย่�งน้อย	๙	ร�ยก�ร	ดังนี้		 	 	
	 	 	 	 (๑)	 ชื่อศูนย์ก�รเรียน
		 	 		 	 (๒)		วัตถุประสงค์ของศูนย์ก�รเรียน
		 	 		 	 (๓)		ที่ตั้งศูนย์ก�รเรียน
		 	 		 	 (๔)		รูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�
		 	 		 	 (๕)		ระดับก�รศึกษ�ที่จัด	ในกรณีที่เป็นก�รจัดก�รศึกษ�นอกระบบ
		 	 		 	 (๖)		หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมก�รเรียนก�รสอน
		 	 		 	 (๗)		ระบบประกันคุณภ�พภ�ยใน
		 	 		 	 (๘)		ร�ยชื่อและคุณสมบัติของบุคล�กรท�งก�รศึกษ�ศูนย์ก�รเรียน
		 	 		 	 (๙)		ข้อกำ�หนดเกี่ยวกับคณะกรรมก�รศูนย์ก�รเรียนเอกส�รอื่นๆ	(ถ้�มี)
  ๓. กำรยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน แบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้
	 	 	 ๓.๑	 ก�รจัดก�รศึกษ�ที่เริ่มจ�กระดับประถมศึกษ�	ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�
ประถมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่
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	 	 	 ๓.๒	 ก�รจัดก�รศึกษ�ที่เริ่มจ�กระดับมัธยมศึกษ�ตอนต้นหรือมัธยมศึกษ�ตอนปล�ยหรือ
เทียบเท่�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่
		 	 	 อนึ่ง	 ในกรณีที่ประสงค์จะขย�ยระดับก�รจัดก�รศึกษ�เพิ่มจ�กที่ได้รับอนุญ�ตให้ยื่นขอ
ขย�ยต่อสำ�นักง�นเขตท่ีก�รศึกษ�เดิมท่ียื่นขอไว ้	 หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดก�รศึกษ�ระดับ
ประก�ศนียบัตรวิช�ชีพ	 (ปวช.)	 ให้ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขออนุญ�ตใช้หลักสูตรต่อสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร
ก�รอ�ชีวศึกษ�กระทรวงศึกษ�ธิก�ร
ก่อนเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�
		 	 	 ทั้งน้ี	 ต้องเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�	 จำ�นวน	๒	 ชุด	 ต�มแบบที่กำ�หนดต่อสำ�นักง�นเขต
พื้นที่ก�รศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่โดยมีเอกส�รและหลักฐ�นประกอบคำ�ขอ	ดังนี้
	 	 	 	 (๑)	 สำ�เน�ทะเบียนบ้�นหรือหลักฐ�นสถ�นที่ท�งร�ชก�รออกให้ฉบับจริงพร้อมสำ�เน�
	 	 	 	 (๒)	 บัตรประช�ชนของผู้ยื่นขอจัดก�รศึกษ�ฉบับจริงพร้อมสำ�เน�
	 	 	 	 (๓	 วุฒิก�รศึกษ�ของผู้จัดก�รศึกษ�	หรือหลักฐ�นของครูภูมิปัญญ�	หรือหลักฐ�นที่
แสดงว่�เป็นบุคคลที่คณะกรรมก�รศึกษ�จังหวัดเห็นว่�เป็นบุคคลที่มีคว�มรู้	 คว�มส�ม�รถในก�รจัดก�ร
ศึกษ�	(ใบประก�ศ,	วุฒิบัตร,	เกียรติบัตร)	
	 	 	 	 (๔)	 แผนก�รจัดก�รศึกษ�	ต�มข้อ	๒.๒
	 	 	 	 ผูข้อจัดก�รศึกษ�ส�ม�รถยื่นคำ�ขอได้ต�มคว�มจำ�เป็นและอ�จยื่นคำ�ขอได้ปีละ	๒	ครั้ง  
ก่อนเปิดภ�คเรียนแต่ละภ�ค	 ไม่น้อยกว่�	 ๑๒๐	 วัน	 โดยสอดคล้องกับเวล�	 เปิด	 -	 ปิด	 ภ�คเรียนของ 
สถ�นศึกษ�และศูนย์ก�รเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่�ง	ๆ	เช่น	ก�รศึกษ�ต่อในระดับที่สูงขึ้น	เป็นต้น
	 	 	 	 เมื่อได้รับอนุญ�ตจ�กสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�หรือคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�ร
จังหวัด	 หรือคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ให้ศูนย์ก�รเรียนดำ�เนินก�รจัดก�รศึกษ�ต�มแผนก�ร
จัดก�รศึกษ�ได้	 และห�กมีก�รเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนก�รจัดก�รศึกษ�ที่รับอนุญ�ตไว้ต้องเสนอแผนก�ร
จัดก�รศึกษ�ในระดับ	 ท่ีขอเปล่ียนแปลงต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	 หรือคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�ร
จังหวัด	หรือคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ต�มแต่กรณี	
	 	 	 	 ทั้งนี้	 ในก�รจัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�	 ผู้จัดก�รศึกษ�ต้องจัดทำ�แผนก�รศึกษ� 
ร่วมกับสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ก่อนยื่นคำ�ขอ
  ๔. กำรพิจำรณำค�ำขอตั้งศูนย์กำรเรียน 
	 	 	 ก�รพิจ�รณ�ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคลที่มีผู้เรียน
จำ�นวนไม่เกิน	 ๕๐	 คน	 ให้เสนอคำ�ขอและเอกส�รประกอบต่อผู้อำ�นวยก�รสำ�นักง�นเขตพ้ืนที่ก�รศึกษ�
เป็นผู้พิจ�รณ�อนุญ�ตโดยให้แจ้งผลก�รพิจ�รณ�ให้ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ทร�บภ�ยใน	๖๐	วัน	นับแต่วันที่ได้
รับคำ�ขอและเอกส�รประกอบ
  ๕. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคำ�ขอและ
เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๓๐	น�ที สำ�นักง�น	
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

-

๒ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคุณสมบัติต�ม
เอกส�รของผู้ยื่นคำ�ขอ
จัดก�รศึกษ�

๒๐	วัน สำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�	
....

-

๓ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต เสนอคณะกรรมก�ร/ 
คณะทำ�ง�นผู้มีอำ�น�จ	
พิจ�รณ�

๒๖	วัน l	 สำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�	
....

l	 สำ�นักง�น
ศึกษ�ธิก�รจังหวัด	
...

l กรณีที่	๑	คุณสมบัต ิ
ครบถ้วนเสนอ 
คณะทำ�ง�น	สำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�	
พิจ�รณ�
l	กรณีที่	๒	คุณสมบัติ
ไม่ครบถ้วนต�ม 
กฎกระทรวงฯ	 
ต้องเสนอคณะกรรมก�ร
ศึกษ�ธิก�ร

๔ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือและ	ลงน�ม 
อนุญ�ตโดยผู้อำ�นวยก�ร
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

๓	วัน สำ�นักง�น	
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�
...

-

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๕๐ วัน
๑๔.  งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
	 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l ของผูข้อจดัก�รศกึษ�
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	ของผู้ขอจัดก�รศึกษ�
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบสำ�คัญ
ก�รเปลี่ยนชื่อ

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 (ถ้�มี)	ของผู้ขอจัด	
ก�รศึกษ�
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ แผนก�รจัด 
ก�รศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด l แผนก�รจัดก�รศึกษ� 
ที่ได้จัดทำ�ร่วมกับ
สำ�นักง�นเขตพื้นที่ 
ก�รศกึษ�	หรอื	สถ�นศกึษ�
ที่มอบหม�ย
l ร�ยละเอียดของแผนฯ 
เป็นไปต�มที่กำ�หนด 
ในกฎกระทรวง
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ วุฒิก�รศึกษ�	 
ของผู้ขอจัดก�รศึกษ�

โรงเรียน
ที่ผู้จัดก�รศึกษ� 
จบก�รศึกษ�

๑ ๒ ชุด l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบประก�ศ	หรือ	
วุฒิบัตร	หรือ	
เกียรติบัตรของ	 
ผู้ขอจัดก�รศึกษ�

- ๑ ๒ 	ชุด l	 กรณีที่เป็นครู
ภูมิปัญญ�	
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ ร�ยชื่อผู้เรียนในศูนย์	
พร้อมเอกส�ร	ปพ.๑

- ๑ ๒ 	ชุด l	 กรณีผู้เรียนล�ออก	
จ�กก�รศึกษ�ในระบบ
l	 ผู้เรียนในศูนย์ฯ	 
ต้องเป็นไปต�ม 
กฎกระทรวงฯ
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕ แผนผังที่ตั้งของ
สถ�นที่จัดศูนย์ก�ร
เรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้ง	แผนผัง	
สถ�นที่อย่�งชัดเจน
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๖ หลักฐ�นที่ 
คณะกรรมก�ร
ศึกษ�ธิก�รจังหวัด	
เห็นว่�ผู้ขออนุญ�ต
เป็นผู้มีคว�มรู้ 
คว�มส�ม�รถ 
ในก�รจัดก�รศึกษ�

- - ๒ ชุด l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๗ รูปถ่�ยขน�ด	๑	นิ้ว - ๒ - รูป l ของผูข้อจดัก�รศกึษ� 
ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	
หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก	
ไม่สวมแว่นต�ดำ�
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	:	ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑.		ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๒.		ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๓.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๔.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๕.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๖.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

  เอกสำร	 คู่มือแนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ว่�ด้วยสิทธิของบุคคลในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น 

	 	 ในศูนย์ก�รเรียน	 สำ�นักนโยบ�ยและแผนก�รศึกษ�ข้ันพื้นฐ�น	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�ร 

	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(www.plan.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิของบุคคล 

   (มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่ำ ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน)

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑.  ชื่อกระบวนงำน : ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคล	

	 	 	 	 	 (มีผู้เรียนจำ�นวนเกินกว่�	๕๐	คน	แต่ไม่เกิน	๑๐๐	คน)

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/

	 	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เชื่อมโยงหล�ยหน่วยง�น	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:

	 	 ๕.๑	 กฎกระทรวงศึกษ�ธิก�รว ่�ด ้วยสิทธิของบุคคลในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น 

	 	 	 	 ในศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๔

	 	 ๕.๒	 ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	 หลักเกณฑ์และวิธีก�รปรับใช้หลักสูตรแกนกล�ง 

	 	 	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.	๒๕๕๑	สำ�หรับกลุ่มเป้�หม�ยเฉพ�ะ

๖. ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รทั่วไป	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 ส่วนกล�งที่ตั้งอยู่ในภูมิภ�ค	(นอกกฎกระทรวง)	

๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

		 	 กฎกระทรวงว่�ด้วยสิทธิของบุคคลในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๔ 

 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย ข้อก�ำหนดภำยใน ๖๐ วัน 

๙.  ข้อมูลสถิติ		 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิของบุคคล 

    (มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่ำ ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน) 

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร	 กลุ่มส่งเสริมก�รจัดก�รศึกษ�

	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/

	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร	 เปิดให้บริก�ร	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 		 ศูนย์ก�รเรียน	 หม�ยถึง	 สถ�นที่เรียนท่ีบุคคลจัดต้ังข้ึน	 เพ่ือจัดก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�นโดยไม่
แสวงห�กำ�ไร
   ๑. คุณสมบัติของผู้จัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในรูปแบบศูนย์กำรเรียน
	 		 	 บุคคลผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มกฎกระทรวงว่�ด้วยสิทธิของบุคคล
ในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.๒๕๕๔	ต้องมีคุณสมบัติดังนี้
	 	 	 ๑.๑	 เป็นผู้มีสัญช�ติไทย
	 	 	 ๑.๒	 ไม่เป็นผู้มีคว�มประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี
	 	 	 ๑.๓	 มีคุณสมบัติอย่�งหนึ่งอย่�งใดดังต่อไปนี้
	 	 	 	 (๑)	 อ�ยุไม่ตำ่�กว่�	๒๐	ปีบริบูรณ์	และมีวุฒิก�รศึกษ�ไม่ตำ่�กว่�ปริญญ�ตรีหรือเทียบเท่�
	 	 	 	 (๒)	 ได้รับก�รประก�ศยกย่อง	เป็นครูภูมิปัญญ�จ�กหน่วยง�นของรัฐ	หรือองค์กรอื่น
ต�มที่รัฐมนตรีว่�ก�รกระทรวงศึกษ�ธิก�รประก�ศกำ�หนด
	 	 	 	 (๓)	 หรือเป็นบุคคลท่ีคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัดเห็นว่�เป็นผู้มีคว�มรู้คว�ม
ส�ม�รถในก�รจัดก�รศึกษ�	
  ๒. บทบำทหน้ำที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน
   บุคคลซึ่งมีคว�มประสงค์และมีคว�มพร้อมจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ในรูปแบบศูนย์ก�รเรียน 
ให้ดำ�เนินก�รดังนี้
		 	 	 ๒.๑	 ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ยื่นคว�มประสงค์เพื่อขอจัดก�รศึกษ�เป็นหนังสือต่อสำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�	
	 	 	 ๒.๒	 จัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�ร่วมกับสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	หรือสถ�นศึกษ�
ที่สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มอบหม�ยโดยแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต้องมีร�ยละเอียดประกอบก�รขอ
อย่�งน้อย	๙	ร�ยก�ร	ดังนี้		 	 	
	 	 	 	 (๑)	 ชื่อศูนย์ก�รเรียน
		 	 		 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ของศูนย์ก�รเรียน
		 	 		 	 (๓)	 ที่ตั้งศูนย์ก�รเรียน
		 	 		 	 (๔)	 รูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�
		 	 		 	 (๕)		ระดับก�รศึกษ�ที่จัด	ในกรณีที่เป็นก�รจัดก�รศึกษ�นอกระบบ
		 	 		 	 (๖)		หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมก�รเรียนก�รสอน
		 	 		 	 (๗)		ระบบประกันคุณภ�พภ�ยใน
		 	 		 	 (๘)		ร�ยชื่อและคุณสมบัติของบุคล�กรท�งก�รศึกษ�ศูนย์ก�รเรียน
		 	 		 	 (๙)		ข้อกำ�หนดเกี่ยวกับคณะกรรมก�รศูนย์ก�รเรียนเอกส�รอื่นๆ	(ถ้�มี)
  ๓. กำรยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน	แบ่งเป็น	๒	กรณี	ดังนี้
	 	 	 ๓.๑	 ก�รจัดก�รศึกษ�ที่เริ่มจ�กระดับประถมศึกษ�	 ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพ้ืนที่ก�รศึกษ�
ประถมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่
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  	 ๓.๒	 ก�รจัดก�รศึกษ�ที่เริ่มจ�กระดับมัธยมศึกษ�ตอนต้นหรือมัธยมศึกษ�ตอนปล�ยหรือ

เทียบเท่�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่

		 	 	 อนึ่ง	 ในกรณีที่ประสงค์จะขย�ยระดับก�รจัดก�รศึกษ�เพิ่มจ�กที่ได้รับอนุญ�ตให้ยื่นขอ

ขย�ยต่อสำ�นักง�นเขตท่ีก�รศึกษ�เดิมท่ียื่นขอไว ้	 หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดก�รศึกษ�ระดับ

ประก�ศนียบัตรวิช�ชีพ	 (ปวช.)	 ให้ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขออนุญ�ตใช้หลักสูตรต่อสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

ก�รอ�ชีวศึกษ�	กระทรวงศึกษ�ธิก�รก่อนเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�

		 	 	 ทั้งน้ี	 ต้องเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�	 จำ�นวน	๒	 ชุด	 ต�มแบบที่กำ�หนดต่อสำ�นักง�นเขต

พื้นที่ก�รศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่โดยมีเอกส�รและหลักฐ�นประกอบคำ�ขอ	ดังนี้

	 	 	 	 (๑)	 สำ�เน�ทะเบียนบ้�นหรือหลักฐ�นสถ�นที่ท�งร�ชก�รออกให้ฉบับจริงพร้อมสำ�เน�

	 	 	 	 (๒)	 บัตรประช�ชนของผู้ยื่นขอจัดก�รศึกษ�ฉบับจริงพร้อมสำ�เน�

	 	 	 	 (๓)	 วุฒิก�รศึกษ�ของผู้จัดก�รศึกษ�	 หรือหลักฐ�นของครูภูมิปัญญ�	 หรือหลักฐ�น 

ท่ีแสดงว่�เป็นบุคคลที่คณะกรรมก�รศึกษ�จังหวัดเห็นว่�เป็นบุคคลที่มีคว�มรู้	 คว�มส�ม�รถในก�ร

จัดก�รศึกษ�	(ใบประก�ศ,วุฒิบัตร,	เกียรติบัตร)	

	 	 	 	 (๔)	 แผนก�รจัดก�รศึกษ�	ต�มข้อ	๒.๒

	 	 	 ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ส�ม�รถยื่นคำ�ขอได้ต�มคว�มจำ�เป็นและอ�จยื่นคำ�ขอได้ปีละ	 ๒	 คร้ัง 

ก่อนเปิดภ�คเรียนแต่ละภ�ค	 ไม่น้อยกว่�	 ๑๒๐	 วัน	 โดยสอดคล้องกับเวล�	 เปิด	 -	 ปิด	 ภ�คเรียนของ 

สถ�นศึกษ�และศูนย์ก�รเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่�ง	ๆ	เช่น	ก�รศึกษ�ต่อในระดับที่สูงขึ้น	เป็นต้น

	 	 	 เม่ือได้รับอนุญ�ตจ�กสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�หรือคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด	

หรือคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพื้นฐ�น	 ให้ศูนย์ก�รเรียนดำ�เนินก�รจัดก�รศึกษ�ต�มแผนก�รจัด 

ก�รศึกษ�ได้	 และห�กมีก�รเปล่ียนแปลงแก้ไขแผนก�รจัดก�รศึกษ�ที่รับอนุญ�ตไว้ต้องเสนอแผนก�ร

จัดก�รศึกษ�ในระดับ	 ท่ีขอเปล่ียนแปลงต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	 หรือคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�ร

จังหวัด	หรือคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ต�มแต่กรณี	

	 	 	 ทั้งน้ี	 ในก�รจัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�	 ผู้จัดก�รศึกษ�ต้องจัดทำ�แผนก�รศึกษ�ร่วมกับ

สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ก่อนยื่นคำ�ขอ

  ๔. กำรพิจำรณำค�ำขอตั้งศูนย์กำรเรียน 

	 	 ก�รพิจ�รณ�ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของบุคคลที่มีผู้เรียน

จำ�นวนเกินกว่�	 ๕๐	 คน	 แต่ไม่เกิน	 ๑๐๐	 คน	 ให้สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�เสนอคณะกรรมก�ร

ศึกษ�ธิก�รจังหวัดเป็นผู้พิจ�รณ�อนุญ�ตโดยให้แจ้งผลก�รพิจ�รณ�ให้ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ทร�บภ�ยใน	

๙๐	วัน	นับแต่วันที่ได้รับคำ�ขอและเอกส�รประกอบ

  ๕. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง

ครบถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๓๐	น�ที สำ�นักง�น

เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

-

๒ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคุณสมบัติต�ม

เอกส�รของผู้ยื่นคำ�ขอ

จัดก�รศึกษ�

๑๐	วัน สำ�นักง�น

เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

...

-

๓ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต เสนอคณะกรรมก�ร

ศึกษ�ธิก�รจังหวัด

๑๖	วัน สำ�นักง�น

ศึกษ�ธิก�รจังหวัด…

คำ�สั่ง	คสช.๑๐/๒๕๕๙	

คำ�สั่ง	คสช.๑๑/๒๕๕๙

๔ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือและลงน�ม 

อนุญ�ตโดยผู้อำ�นวยก�ร	

เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

๓	วัน สำ�นักง�น

เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

…

-

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๗๕ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l ของผูข้อจดัก�รศกึษ�

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	ของผู้ขอจัดก�รศึกษ�

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบสำ�คัญ

ก�รเปลี่ยนชื่อ

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 (ถ้�มี)	ของผู้ขอจัด	

ก�รศึกษ�

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ แผนก�รจัด 
ก�รศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด l แผนก�รจัดก�รศึกษ� 
ที่ได้จัดทำ�ร่วมกับ
สำ�นักง�นเขตพื้นที่ 
ก�รศกึษ�	หรอื	สถ�นศกึษ�
ที่มอบหม�ย
l ร�ยละเอียดของแผนฯ 
เป็นไปต�มที่กำ�หนด 
ในกฎกระทรวง
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ วุฒิก�รศึกษ�	 
ของผู้ขอจัดก�รศึกษ�

โรงเรียน
ที่ผู้จัดก�รศึกษ� 
จบก�รศึกษ�

๑ ๒ ชุด l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบประก�ศ	หรือ	
วุฒิบัตร	หรือ	
เกียรติบัตรของ	 
ผู้ขอจัดก�รศึกษ�

- ๑ ๒ 	ชุด l	 กรณีที่เป็นครู
ภูมิปัญญ�	
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ ร�ยชื่อผู้เรียนในศูนย์	
พร้อมเอกส�ร	ปพ.๑

- ๑ ๒ 	ชุด l	 กรณีผู้เรียนล�ออก	
จ�กก�รศึกษ�ในระบบ
l	 ผู้เรียนในศูนย์ฯ	 
ต้องเป็นไปต�ม 
กฎกระทรวงฯ
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕ แผนผังที่ตั้งของ
สถ�นที่จัดศูนย์ก�ร
เรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้ง	แผนผัง	
สถ�นที่อย่�งชัดเจน
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๖ หลักฐ�นที่ 
คณะกรรมก�ร
ศึกษ�ธิก�รจังหวัด	
เห็นว่�ผู้ขออนุญ�ต
เป็นผู้มีคว�มรู้ 
คว�มส�ม�รถ 
ในก�รจัดก�รศึกษ�

- - ๒ ชุด l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๗ รูปถ่�ยขน�ด	๑	นิ้ว - ๒ - รูป l ของผูข้อจดัก�รศกึษ� 
ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	
หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก	
ไม่สวมแว่นต�ดำ�
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	:	ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑.		ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๒.		ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๓.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๔.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๕.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๖.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

  เอกสำร	 คู่มือแนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ว่�ด้วยสิทธิของบุคคลในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น 

	 	 ในศูนย์ก�รเรียน	 สำ�นักนโยบ�ยและแผนก�รศึกษ�ข้ันพื้นฐ�น	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�ร 

	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(www.plan.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิขององค์กรวิชำชีพ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของ 

	 	 	 	 	 องค์กรวิช�ชีพ	

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/

	 	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:

	 	 ๕.๑	 กฎกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยสิทธิขององค์กรวิช�ชีพในก�รจัดก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�น 

	 	 	 	 ในศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๔

	 	 ๕.๒	 ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	 หลักเกณฑ์และวิธีก�รปรับใช้หลักสูตรแกนกล�ง 

	 	 	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.	๒๕๕๑	สำ�หรับกลุ่มเป้�หม�ยเฉพ�ะ

๖. ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รทั่วไป	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 ส่วนกล�งที่ตั้งอยู่ในภูมิภ�ค	(นอกกฎกระทรวง)	

๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

		 	 กฎกระทรวงว่�ด้วยสิทธิของขององค์กรวิช�ชีพในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	

พ.ศ.	๒๕๕๔

  ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย ข้อก�ำหนดภำยใน ๙๐ วัน 

๙.  ข้อมูลสถิติ		 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิ 

    ขององค์กรวิชำชีพ

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

  สถำนที่ให้บริกำร	 กลุ่มส่งเสริมก�รจัดก�รศึกษ�

	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/

	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร	 เปิดให้บริก�ร	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ต้องเป็นองค์กรวิช�ชีพที่ได้จัดตั้งโดยกฎหม�ย	 องค์กรวิช�ชีพซ่ึงมีคว�มประสงค์และ 
มีคว�มพร้อม	เข้�ม�จัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในรูปแบบศูนย์ก�รเรียนโดยไม่แสวงห�กำ�ไร
  ๑. คุณสมบัติของผู้จัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในรูปแบบศูนย์กำรเรียน
	 	 	 ต้องเป็นองค์กรวิช�ชีพที่ได้จัดตั้งโดยกฎหม�ย	 องค์กรวิช�ชีพซึ่งมีคว�มประสงค์และ 
มีคว�มพร้อม	เข้�ม�จัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในรูปแบบศูนย์ก�รเรียน
   ๒. บทบำทหน้ำที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน
		 	 	 ๒.๑	 ดำ�เนินก�รยื่นคว�มประสงค์เพื่อขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	 
เป็นหนังสือต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่
		 	 	 ๒.๒	 จัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�ร่วมกับสำ�นักง�นเขตพ้ืนที่ก�รศึกษ�	 หรือสถ�นศึกษ� 
ที่สำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�มอบหม�ย	 โดยแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต้องมีร�ยละเอียดประกอบก�รขอ
อย่�งน้อย	๙	ร�ยก�ร	ดังนี้		 	 	
	 	 	 	 (๑)	 ชื่อศูนย์ก�รเรียน
		 	 		 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ของศูนย์ก�รเรียน
		 	 		 	 (๓)	 ที่ตั้งศูนย์ก�รเรียน
		 	 		 	 (๔)	 รูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�
		 	 		 	 (๕)	 ระดับก�รศึกษ�ที่จัด	ในกรณีที่เป็นก�รจัดก�รศึกษ�นอกระบบ
		 	 		 	 (๖)	 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมก�รเรียนก�รสอน
		 	 		 	 (๗)	 ระบบประกันคุณภ�พภ�ยใน
		 	 		 	 (๘)	 ร�ยชื่อและคุณสมบัติของบุคล�กรท�งก�รศึกษ�ศูนย์ก�รเรียน
		 	 		 	 (๙)	 ข้อกำ�หนดเกี่ยวกับคณะกรรมก�รศูนย์ก�รเรียนเอกส�รอื่นๆ	(ถ้�มี)
   ๓. กำรยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน	แบ่งเป็น	๒	กรณี	ดังนี้
		 		 	 ๓.๑	 ก�รจัดก�รศึกษ�ที่เริ่มจ�กระดับประถมศึกษ�	ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�
ประถมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่
		 	 	 ๓.๒	 ก�รจัดก�รศึกษ�ที่เริ่มจ�กระดับมัธยมศึกษ�ตอนต้นหรือมัธยมศึกษ�ตอนปล�ยหรือ
เทียบเท่�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่
อนึ่ง	ในกรณีที่ประสงค์จะขย�ยระดับก�รจัดก�รศึกษ�เพิ่มจ�กที่ได้รับอนุญ�ตให้ยื่นขอขย�ย
ต่อสำ�นักง�นเขตที่ก�รศึกษ�เดิมที่ยื่นขอไว้	 หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดก�รศึกษ�ระดับประก�ศนียบัตร
วิช�ชีพ	 (ปวช.)	 ให้ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขออนุญ�ตใช้หลักสูตรต่อสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รอ�ชีวศึกษ�	
กระทรวงศึกษ�ธิก�รก่อนเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�
	 	 	 ทั้งนี้	 ต้องเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�	 ต�มแบบที่กำ�หนดต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ที่
ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่โดยมีเอกส�รและหลักฐ�นประกอบคำ�ขอ	ดังนี้
	 	 	 	 ๑)	 ใบอนุญ�ตจัดตั้งองค์กรวิช�ชีพพร้อมสำ�เน�
	 	 	 	 ๒)	 หนังสือมอบอำ�น�จให้ผู้แทน	หรือผู้รับมอบอำ�น�จยื่นคำ�ขอ
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	 	 	 	 ๓)	 บัตรประจำ�ตัวประช�ชนของผู้แทนองค์กรวิช�ชีพและ/หรือผู้รับมอบอำ�น�จ
ฉบับจริงพร้อมสำ�เน�	แล้วแต่กรณี
	 	 	 	 ๔)	 สำ�เน�ทะเบียนบ้�นของผู้แทนองค์กรวิช�ชีพและ/หรือผู้รับมอบอำ�น�จฉบับจริง
พร้อมสำ�เน�	แล้วแต่กรณี
	 	 	 	 ๕)	 แผนก�รจัดก�รศึกษ�	ต�มข้อ	๒.๒
	 	 	 ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ส�ม�รถยื่นคำ�ขอได้ต�มคว�มจำ�เป็นและอ�จยื่นคำ�ขอได้	 ปีละ	 ๒	 คร้ัง	 
ก่อนเปิดภ�คเรียนแต่ละภ�ค	ไม่น้อยกว่�	๑๒๐	วัน	โดยสอดคล้องกับเวล�	เปิด	–	ปิด	ภ�คเรียนของสถ�น
ศึกษ�และศูนย์ก�รเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่�ง	ๆ	เช่น	ก�รศึกษ�ต่อในระดับที่สูงขึ้น	เป็นต้น
	 	 	 เม่ือได้รับอนุญ�ตจ�กสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�หรือคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด	
หรือคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพื้นฐ�น	 ให้ศูนย์ก�รเรียนดำ�เนินก�รจัดก�รศึกษ�ต�มแผนก�รจัดก�ร
ศึกษ�ได้	 และห�กมีก�รเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนก�รจัดก�รศึกษ�ที่รับอนุญ�ตไว้ต้องเสนอแผนก�รจัดก�ร
ศึกษ�ในระดับที่ขอเปล่ียนแปลงต่อสำ�นักง�นเขตพ้ืนที่ก�รศึกษ�	 หรือคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด	
หรือคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ต�มแต่กรณี	
	 	 	 ทั้งน้ี	 ในก�รจัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�	 ผู้จัดก�รศึกษ�ต้องจัดทำ�แผนก�รศึกษ�ร่วมกับ
สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ก่อนยื่นคำ�ขอ
  ๔. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ
หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคำ�ขอและ
เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๓๐	น�ที สำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

-

๒ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคุณสมบัติต�ม
เอกส�รของผู้ยื่นคำ�ขอ
จัดก�รศึกษ�

๓๐	วัน สำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

...

-

๓ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต เสนอคณะทำ�ง�น
สำ�นักง�นเขตพื้นที่

๒๖	วัน สำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

...

-

๔ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือและลงน�ม 
อนุญ�ตโดยผู้อำ�นวยก�ร	
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

๓	วัน สำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

…

-

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๖๐ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน
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๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนองค์กร	
วิช�ชีพ/และหรือ	 
ผู้รับมอบอำ�น�จ
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนองค์กร	
วิช�ชีพผู้/หรือ	 
ผู้รับมอบอำ�น�จ
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ เอกส�รอื่น	ๆ	 ๑ ๒ ชุด l	 ใบอนุญ�ตจัดตั้ง	
องค์กรวิช�ชีพ
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ เอกส�รอื่น	ๆ	 ๑ ๒ ชุด l	 หนังสือมอบอำ�น�จ	
ผู้แทนหรือผู้รับมอบอำ�น�จ
ยื่นขอจัดก�รศึกษ�
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ แผนก�รจัด 
ก�รศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด l แผนก�รจัดก�รศึกษ� 
ที่ได้จัดทำ�ร่วมกับ
สำ�นักง�นเขตพื้นที่ 
ก�รศกึษ�	หรอื	สถ�นศกึษ�
ที่มอบหม�ย
l ร�ยละเอียดของแผนฯ 
เป็นไปต�มที่กำ�หนด 
ในกฎกระทรวง
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๒ ร�ยชื่อผู้เรียนในศูนย์	
พร้อมเอกส�ร	ปพ.๑

- ๑ ๒ 	ชุด l	 กรณีผู้เรียนล�ออก	
จ�กก�รศึกษ�ในระบบ
l	 ผู้เรียนในศูนย์ฯ	 
ต้องเป็นไปต�ม 
กฎกระทรวงฯ
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ รูปถ่�ยขน�ด	๑	นิ้ว - ๒ - รูป l ของผูข้อจดัก�รศกึษ� 
ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	
หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก	
ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	:	ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑.		ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๒.		ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๓.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๔.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๕.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๖.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

  เอกสำร	 คู่มือแนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ว่�ด้วยสิทธิขององค์กรวิช�ชีพในก�รจัดก�รศึกษ� 

	 	 ขั้นพ้ืนฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	 สำ�นักนโยบ�ยและแผนก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 สำ�นักง�น 

	 	 คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(www.plan.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิขององค์กรชุมชน

   และองค์กรเอกชน (เป็นนิติบุคคลจดทะเบียนในประเทศไทย)

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธ ิ
	 	 	 	 	 ขององค์กรชุมชน	 และองค์กรเอกชน	 (เป็นนิติบุคคลจดทะเบียน 
	 	 	 	 	 ในประเทศไทย)
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/
	 	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	 	 ๕.๑	 กฎกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในก�รจัด 
	 	 	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๕
	 	 ๕.๒	 ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	 หลักเกณฑ์และวิธีก�รปรับใช้หลักสูตรแกนกล�ง 
	 	 	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.	๒๕๕๑	สำ�หรับกลุ่มเป้�หม�ยเฉพ�ะ
๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รทั่วไป	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 ส่วนกล�งที่ตั้งอยู่ในภูมิภ�ค	(นอกกฎกระทรวง)	
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
		 	 กฎกระทรวงว่�ด้วยสิทธิขอองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น 
ในศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๕		
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย ข้อก�ำหนดภำยใน ๖๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ  -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิของ 
    องค์กรชุมชน และองค์กรเอกชน (เป็นนิติบุคคลจดทะเบียนใน 
    ประเทศไทย)
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
  สถำนที่ให้บริกำร	 กลุ่มส่งเสริมก�รจัดก�รศึกษ�
	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/
	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร	 เปิดให้บริก�รวันจันทร์	-	ศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

    ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ศูนย์ก�รเรียน	 หม�ยถึง	 สถ�นท่ีเรียนที่บุคคลจัดต้ังขึ้น	 เพื่อจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดย 
ไม่แสวงห�กำ�ไร
  ๑. คุณสมบัติของผู้ขอจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนในรูปแบบศูนย์กำรเรียนองค์กรชุมชนและ
องค์กรเอกชนที่จะขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน	ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้
   องค์กรชุมชน
		 	 	 ๑.	 เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภ�วะไม่น้อยกว่�	๗	คน
		 	 	 ๒.		 มีภูมิลำ�เน�หรือถิ่นที่อยู่อ�ศัยประจำ�อยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน
		 	 	 ๓.	 มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพื่อดำ�เนินกิจกรรมที่เป็นส�ธ�รณประโยชน์และ 
ไม่แสวงห�กำ�ไร
		 	 	 ๔.	 มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์ก�รเรียนที่ขอจัดตั้ง
		 	 	 ๕.	 ร�ยก�รต�มข้อ	๑	และข้อ	๓	ต้องได้รับก�รรับรองจ�กสม�ชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ
นิติภ�วะ	จำ�นวนไม่น้อยกว่�	๒๐	คน
		 	 	 ผู ้แทนหรือผู ้รับมอบอำ�น�จ	 ที่ได้รับมอบหม�ยให้เป็นผู ้ขอได้ต้ังศูนย์ก�รเรียนต้องมี
คุณสมบัติดังนี้
		 	 	 	 (๑)	 เป็นสม�ชิกของคณะบุคคลต�มข้อ	๑
		 	 	 	 (๒)	 มีสัญช�ติไทย
		 	 	 	 (๓)	 เป็นผู้บรรลุนิติภ�วะต�มกฎหม�ย
		 	 	 	 (๔)	 ไม่เป็นผู้มีคว�มประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี
  องค์กรเอกชน
		 	 ๑.	เป็นสม�คม	 มูลนิธิ	 หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่�งอื่นที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็น 
ส่วนง�นหรือโครงก�รในองค์กรนิติบุคคล
		 	 ๒.	มีวัตถุประสงค์เพื่อดำ�เนินกิจกรรมที่เป็นส�ธ�รณประโยชน์และไม่แสวงห�กำ�ไร
		 	 ๓.	มีที่ตั้งหรือมีส่วนง�นหรือโครงก�รรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์ก�รเรียน
  ๒. คุณสมบัติของผู้เรียน

    	 ผู้เรียนในศูนย์ก�รเรียนโดยนี้	ต้องมีคุณสมบัติ	ดังนี้

		 	 	 ๒.๑	 เป็นผู้ซึ่งข�ดโอก�สในก�รเข้�ศึกษ�ในระบบโรงเรียนปกติ

		 	 	 ๒.๒	 สำ�หรับกรณีองค์กรเอกชนที่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย	คุณสมบัติของผู้เรียนให้

เป็นไปต�มที่คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นประก�ศกำ�หนด

   ๓. บทบำทหน้ำที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน

	 	 	 องค์กรชุมชน	 องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชน	 (ที่มิได้จดทะเบียนในประเทศไทย)	 ซึ่งมี

คว�มประสงค์และมีคว�มพร้อมในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในรูปแบบศูนย์ก�รเรียนให้ดำ�เนินก�ร	

ดังนี้
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  	 	 ๓.๑		 ก�รจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน
		 	 	 	 ๓.๑.๑	 องค์กรชุมชน	 ที่มีคุณสมบัติให้ยื่นแบบคำ�ขอจัดต้ังศูนย์ก�รเรียนเป็น 
ล�ยลักษณ์อักษรต่อสำ�นักเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	โดยมีร�ยละเอียดก�รขอจัดตั้ง	อย่�งน้อย	๖	ร�ยก�ร	ดังต่อไปนี้
		 	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรชุมชน
		 	 	 	 	 (๒)	 ร�ยละเอียดของคณะบุคคลได้แก่	ชื่อ-ชื่อสกุล	สัญช�ติ	อ�ยุ	ที่อยู่และอ�ชีพ
		 	 	 	 	 (๓)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน
		 	 	 	 	 (๔)	 ที่ตั้งองค์กรชุมชน
		 	 	 	 	 (๕)	 ประวัติคว�มเป็นม�ของชุมชน
		 	 	 	 	 (๖)	 ผลก�รดำ�เนินง�นขององค์กรชุมชน
	 	 	 ร�ยก�รต�มข้อ	 (๒)	 และ	 (๓)	 ต้องได้รับก�รรับรองจ�กสม�ชิกในชุมชนซ่ึงเป็นผู้บรรลุ
นิติภ�วะจำ�นวนไม่น้อยกว่�	๒๐	คน
	 	 	 	 ๓.๑.๒	 องค์กรเอกชน	 ที่มีคุณสมบัติให้ยื่นแบบคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนตัวหนังสือ
ต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	โดยมีร�ยละเอียดก�รขอจัดตั้งอย่�งน้อย	๖	ร�ยก�ร	ดังต่อไปนี้
		 	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรเอกชน
		 	 	 	 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน
		 	 	 	 	 (๓)	 ที่ตั้งองค์กรเอกชน
		 	 	 	 	 (๔)	 ประวัติคว�มเป็นม�ขององค์กรเอกชน
		 	 	 	 	 (๕)	 ผลก�รดำ�เนินง�นขององค์กรเอกชน
		 	 	 	 	 (๖)	 หลักฐ�นก�รจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐ�นก�รเป็น
ส่วนง�นหรือโครงก�รในองค์กรนิติบุคคล
	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�ต้องให้คว�มเห็นชอบคำ�ขอจัดต้ังศูนย์ก�รเรียน	 และแผนก�ร
จัดก�รศึกษ�ของศูนย์ก�รเรียนขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนที่เป็นนิติบุคคลที่จดทะเบียนน
ประเทศไทย	ให้แล้วเสร็จภ�ยใน	๖๐	วัน	นับแต่วันที่ได้รับขอ
		 	 	 ๓.๒	 จัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�
	 	 	 	 ก�รจัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�ของศูนย์ก�รเรียนร่วมกับสำ�นักง�นเขตพ้ืนท่ีก�ร
ศึกษ�หรือสถ�นศึกษ�ท่ีสำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�มอบหม�ย	 โดยแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต้องมีร�ย
ละเอียดประกอบก�รขออนุญ�ต	อย่�งน้อย	๙	ร�ยก�ร	ดังนี้
	 	 	 	 (๑)	 ชื่อศูนย์ก�รเรียน
	 	 	 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ของศูนย์ก�รเรียน
	 	 	 	 (๓)	 ที่ตั้งศูนย์ก�รเรียน
	 	 	 	 (๔)	 รูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�
	 	 	 	 (๕)	 ระดับก�รศึกษ�ที่จัดในกรณีที่เป็นก�รจัดก�รศึกษ�นอกระบบ
	 	 	 	 (๖)	 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมก�รเรียนก�รสอน
	 	 	 	 (๗)	 ระบบก�รประกันคุณภ�พภ�ยใน
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	 	 	 	 (๘)	 ร�ยชื่อและคุณสมบัติของบุคล�กรท�งก�รศึกษ�ของศูนย์ก�รเรียน
	 	 	 	 (๙)	 ข้อกำ�หนดเกี่ยวกับคณะกรรมก�รศูนย์ก�รเรียน
	 	 	 เม่ือได้รับอนุญ�ตจ�กสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�หรือคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด	
หรือคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ให้ศูนย์ก�รเรียนดำ�เนินก�รจัดก�รศึกษ�ต�มแผนก�รจัดก�ร
ศึกษ�ได้	 และห�กมีก�รเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนก�รจัดก�รศึกษ�ที่รับอนุญ�ตไว้ต้องเสนอแผนก�รจัดก�ร
ศึกษ�ในระดับที่ขอเปล่ียนแปลงต่อสำ�นักง�นเขตพ้ืนที่ก�รศึกษ�	 หรือคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด	
หรือคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ต�มแต่กรณี	
	 	 	 ทั้งนี้	ในก�รจัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�	ผู้จัดก�รศึกษ�ต้องจัดทำ�แผนก�รศึกษ�ร่วมกับ
สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ก่อนยื่นคำ�ขอ
  ๔. กำรยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน
	 	 	 ๔.๑	 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนยื่นคำ�ขอเป็น
หนังสือพร้อมแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่	 โดยมีเอกส�ร
และหลักฐ�นประกอบคำ�ขอ	ดังนี้
		 	 	 	 (๑)	 เอกส�รหลักฐ�นที่แสดงถึงคว�มเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชน	 ต�มข้อ	
๓.๑.๑	หรือ	ข้อ	๓.๑.๒
		 	 	 	 (๒)	 หนังสือมอบอำ�น�จให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอำ�น�จยื่นคำ�ขอ
		 	 	 	 (๓)	 สำ�เน�บัตรประจำ�ตัวประช�ชนและสำ�เน�ทะเบียนบ้�นของผู้แทนหรือ
ผู้รับมอบอำ�น�จยื่นคำ�ขอ
	 	 	 ๔.๒	 ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ส�ม�รถยื่นคำ�ขอได้ต�มคว�มจำ�เป็นและอ�จยื่นคำ�ขอได้	 ปีละ	 ๒	 ครั้ง 
ก่อนเปิดภ�คเรียนแต่ละภ�ค	 ไม่น้อยกว่�	 ๑๒๐	 วัน	 โดยสอดคล้องกับเวล�	 เปิด	 –	 ปิด	 ภ�คเรียนของ 
สถ�นศึกษ�และศูนย์ก�รเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่�ง	ๆ	เช่น	ก�รศึกษ�ต่อในระดับที่สูงขึ้น	เป็นต้น		
	 		 	 ๔.๓		 ก�รยื่นคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนแบ่งเป็น	๒	กรณี	ดังนี้
		 	 	 	 (๑)	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ท่ีเริ่มจ�กระดับประถมศึกษ�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่
ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่
	 	 	 	 (๒)	 ก�รจัดก�รศึกษ�ที่เริ่มจ�กระดับมัธยมศึกษ�ตอนต้น	 หรือมัธยมศึกษ�ตอน
ปล�ย	หรือเทียบเท่�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่
	 	 	 อนึ่ง	 ในกรณีที่ประสงค์จะขย�ยระดับก�รจัดก�รศึกษ�เพิ่มจ�กที่ได้รับอนุญ�ตให้ยื่นขอ
ขย�ยต่อสำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�เดิมที่ยื่นขอไว้	 หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดก�รศึกษ�ระดับ
ประก�ศนียบัตรวิช�ชีพ	 (ปวช.)	 ให้ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขออนุญ�ตใช้หลักสูตรต่อสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร
ก�รอ�ชีวศึกษ�	กระทรวงศึกษ�ธิก�รก่อนเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�
  ๕. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ
หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคำ�ขอและ
เอกส�รประกอบ

๓๐	น�ที สำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

-

๒ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคุณสมบัติต�ม
เอกส�รของผู้ยื่นคำ�ขอ
จัดก�รศึกษ�

๓๐	วัน สำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

...

-

๓ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต เสนอคณะทำ�ง�นสำ�นกัง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

๒๖	วัน สำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

...

-

๔ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือและลงน�ม 
อนุญ�ตโดยผู้อำ�นวยก�ร	
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

๓	วัน สำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

…

-

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๖๐ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอำ�น�จขอจัด 
ก�รศึกษ�
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอำ�น�จขอจัด 
ก�รศึกษ�
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบสำ�คัญ
ก�รเปลี่ยนชื่อ

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอำ�น�จขอจัด 
ก�รศึกษ�	(ถ้�มี)
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๔ เอกส�รอื่นๆ ๑ ๒ ชุด l หนงัสือรบัรองนิตบิคุคล	
กรณีผู้ขอจัดตั้งศูนย์ 
เป็นองค์กรเอกชน
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕ เอกส�รอื่นๆ ๑ ๒ ชุด l		หนังสือมอบอำ�น�จ	 
ผูแ้ทนหรอืผูร้บัมอบอำ�น�จฯ
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑

แผนก�รจัด 
ก�รศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด l แผนก�รจัดก�รศึกษ� 
ที่ได้จัดทำ�ร่วมกับ
สำ�นักง�นเขตพื้นที่ 
ก�รศกึษ�	หรอื	สถ�นศกึษ�
ที่มอบหม�ย
l ร�ยละเอียดของแผนฯ 
เป็นไปต�มที่กำ�หนด 
ในกฎกระทรวง	
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒

วุฒิก�รศึกษ�ของ	 
ผู้บริห�รศูนย์และ 
ผู้สนับสนุนท�ง 
ก�รสอนของศูนย์
ก�รเรียน

- ๑ ๒ ฉบับ l	 ผู้บริห�รศูนย์ต้องมี	
วุฒิก�รศึกษ�ไม่ตำ่�กว่�
ระดับปริญญ�ตรีหรือ
เทียบเท่�ท�งก�รศึกษ�
l	 ผู้สนับสนุนท�งก�ร	
สอนต้องมีวุฒิไม่ตำ่�กว่�
ระดับอนุปริญญ�หรือ
เทียบเท่�
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓

ร�ยชื่อและ
คุณสมบัติของ
บุคล�กรท�ง 
ก�รศึกษ�ในศูนย์
ก�รเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๔

ร�ยชื่อผู้เรียนในศูนย ์

พร้อมเอกส�ร	ปพ.๑

- ๑ ๒ ชุด l	 กรณีผู้เรียนล�ออก

จ�กก�รศึกษ�ในระบบ

l	 ผู้เรียนในศูนย์ฯ	 

ต้องเป็นไปต�ม 

กฎกระทรวงฯ

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕
แผนที่ตั้งของสถ�นที ่

จัดศูนย์ก�รเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้งแผนผัง

สถ�นที่อย่�งชัดเจน/
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๖

หลักฐ�น 

ก�รจดทะเบียน 

เป็นนิติบุคคล 

ขององค์กร	

- ๑ ๒ ชุด l	 (ถ้�มี)	หรือหลักฐ�น	

ก�รเป็นส่วนง�นหรือ

โครงก�รในก�รเป็น

องค์กรนิติบุคคล

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๗
ผลก�รดำ�เนินง�น
ขององค์กร

- ๑ ๒ ชุด l (ถ้�มี)	องค์กรชุมชนฯ 
/องค์กรเอกชน
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๘
แผนผังที่ตั้งของ
สถ�นที่จัดศูนย์ 
ก�รเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้ง	แผนผัง	
สถ�นที่อย่�งชัดเจน
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๙

ใบประก�ศ	หรือ	
วุฒิบัตร	หรือ	
เกียรติบัตรของ	 
ผู้แทนหรือผู้รับ 
มอบอำ�น�จขอจัด
ก�รศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด l	 เป็นบุคคลที่เป็นผู้มี	
คว�มรู้คว�มส�ม�รถใน
ก�รจัดก�รศึกษ�ได้
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๐

รูปถ่�ยขน�ด	๑	นิ้ว - ๒ - รูป l	 ของผู้ขอจัดก�รศึกษ� 
ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	
หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นต�ดำ�
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	:	ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑.		ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๒.		ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๓.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๔.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๕.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๖.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

  เอกสำร	 คู่มือแนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในก�ร 

	 	 จัดก�รศึกษ�ข้ันพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	 สำ�นักนโยบ�ยและแผนก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 

	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(www.plan.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชำชน :  กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิขององค์กรชุมชน
   และองค์กรเอกชน (กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบยีน 
  ในประเทศไทย มีผู้เรียนจ�ำนวนไม่เกิน ๕๐ คน)
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของ 
     องค์กรชุมชน	และองค์กรเอกชน	(กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคล 
	 	 	 	 	 ซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย	มีผู้เรียนจำ�นวนไม่เกิน	๕๐	คน)
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/
	 	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	 	 ๕.๑	 กฎกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในก�รจัด 
	 	 	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๕
	 	 ๕.๒	 ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	 หลักเกณฑ์และวิธีก�รปรับใช้หลักสูตรแกนกล�ง 
	 	 	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.	๒๕๕๑	สำ�หรับกลุ่มเป้�หม�ยเฉพ�ะ
๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รทั่วไป	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 ส่วนกล�งที่ตั้งอยู่ในภูมิภ�ค	(นอกกฎกระทรวง)	
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
		 	 กฎกระทรวงว่�ด้วยสิทธิขอองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น 
ในศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๕	
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย ข้อก�ำหนดภำยใน ๖๐ วัน 
๙.  ข้อมูลสถิติ		 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิของ 
    องค์กรชุมชน และองค์กรเอกชน (กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคล 
    ซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย มีผู้เรียนจ�ำนวนไม่เกิน ๕๐ คน)
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร	 กลุ่มส่งเสริมก�รจัดก�รศึกษ�
	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/
	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร	 เปิดให้บริก�ร	วันจันทร์		ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ศูนย์ก�รเรียน	 หม�ยถึง	 สถ�นท่ีเรียนที่บุคคลจัดต้ังขึ้น	 เพื่อจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดย 
ไม่แสวงห�กำ�ไร
  ๑. คุณสมบัติของผู้ขอจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนในรูปแบบศูนย์กำรเรียนองค์กรชุมชนและ
องค์กรเอกชนที่จะขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน	ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้
   องค์กรชุมชน
		 	 	 ๑.	 เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภ�วะไม่น้อยกว่�	๗	คน
		 	 	 ๒.	 มีภูมิลำ�เน�หรือถิ่นที่อยู่อ�ศัยประจำ�อยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน
		 	 	 ๓.	 มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพ่ือดำ�เนินกิจกรรมท่ีเป็นส�ธ�รณประโยชน์และไม่
แสวงห�กำ�ไร
		 	 	 ๔.	 มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์ก�รเรียนที่ขอจัดตั้ง
		 	 	 ๕.	 ร�ยก�รต�มข้อ	๑	และข้อ	๓	ต้องได้รับก�รรับรองจ�กสม�ชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ
นิติภ�วะ	จำ�นวนไม่น้อยกว่�	๒๐	คน
		 	 	 ผู ้แทนหรือผู ้รับมอบอำ�น�จ	 ที่ได้รับมอบหม�ยให้เป็นผู ้ขอได้ต้ังศูนย์ก�รเรียนต้องมี
คุณสมบัติดังนี้
		 	 	 	 (๑)	 เป็นสม�ชิกของคณะบุคคลต�มข้อ	๑
		 	 	 	 (๒)		มีสัญช�ติไทย
		 	 	 	 (๓)		เป็นผู้บรรลุนิติภ�วะต�มกฎหม�ย
		 	 	 	 (๔)		ไม่เป็นผู้มีคว�มประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี
   องค์กรเอกชน
		 	 	 ๑.	 เป็นสม�คม	 มูลนิธิ	 หรือองค์กรท่ีเรียกชื่ออย่�งอื่นที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็น

ส่วนง�นหรือโครงก�รในองค์กรนิติบุคคล

		 	 	 ๒.	 มีวัตถุประสงค์เพื่อดำ�เนินกิจกรรมที่เป็นส�ธ�รณประโยชน์และไม่แสวงห�กำ�ไร

		 	 	 ๓.		 มีที่ตั้งหรือมีส่วนง�นหรือโครงก�รรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์ก�รเรียน

  ๒. คุณสมบัติของผู้เรียน
		 		 	 ผู้เรียนในศูนย์ก�รเรียนโดยนี้	ต้องมีคุณสมบัติ	ดังนี้
		 	 	 ๒.๑	เป็นผู้ซึ่งข�ดโอก�สในก�รเข้�ศึกษ�ในระบบโรงเรียนปกติ
		 	 	 ๒.๒	 สำ�หรับกรณีองค์กรเอกชนที่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย	 คุณสมบัติของผู้เรียน 
ให้เป็นไปต�มที่คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นประก�ศกำ�หนด
   ๓. บทบำทหน้ำที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน
	 	 	 องค์กรชุมชน	 องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชน	 (ที่มิได้จดทะเบียนในประเทศไทย)	 ซึ่งมี
คว�มประสงค์และมีคว�มพร้อมในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในรูปแบบศูนย์ก�รเรียนให้ดำ�เนินก�ร	
ดังนี้



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 77

    ๓.๑	 ก�รจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน
		 	 	 	 ๓.๑.๑	 องค์กรชุมชน	ที่มีคุณสมบัติให้ยื่นแบบคำ�ขอจัดต้ังศูนย์ก�รเรียนเป็นล�ยลักษณ์
อักษรต่อสำ�นักเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	โดยมีร�ยละเอียดก�รขอจัดตั้ง	อย่�งน้อย	๖	ร�ยก�ร	ดังต่อไปนี้
		 	 	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรชุมชน
		 	 	 	 	 	 (๒)	ร�ยละเอียดของคณะบุคคลได้แก่	ชื่อ-ชื่อสกุล	สัญช�ติ	อ�ยุ	ที่อยู่และอ�ชีพ
		 	 	 	 	 	 (๓)	วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน
		 	 	 	 	 	 (๔)	ที่ตั้งองค์กรชุมชน
		 	 	 	 	 	 (๕)	ประวัติคว�มเป็นม�ของชุมชน
		 	 	 	 	 	 (๖)	 ผลก�รดำ�เนินง�นขององค์กรชุมชน
	 	 	 	 ร�ยก�รต�มข้อ	(๒)	และ	(๓)	ต้องได้รับก�รรับรองจ�กสม�ชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ
นิติภ�วะจำ�นวนไม่น้อยกว่�	๒๐	คน
	 	 	 	 ๓.๑.๒	 องค์กรเอกชน	 ที่มีคุณสมบัติให้ยื่นแบบคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนตัวหนังสือ
ต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	โดยมีร�ยละเอียดก�รขอจัดตั้งอย่�งน้อย	๖	ร�ยก�ร	ดังต่อไปนี้
		 	 	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรเอกชน
		 	 	 	 	 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน
		 	 	 	 	 	 (๓)	 ที่ตั้งองค์กรเอกชน
		 	 	 	 	 	 (๔)	 ประวัติคว�มเป็นม�ขององค์กรเอกชน
		 	 	 	 	 	 (๕)	 ผลก�รดำ�เนินง�นขององค์กรเอกชน
		 	 	 	 	 	 (๖)	 หลักฐ�นก�รจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐ�นก�รเป็น
ส่วนง�นหรือโครงก�รในองค์กรนิติบุคคล
		 	 	 ๓.๒	 จัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�
	 	 	 	 ก�รจัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�ของศูนย์ก�รเรียนร่วมกับสำ�นักง�นเขตพื้นท่ี 
ก�รศึกษ�หรือสถ�นศึกษ�ท่ีสำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�มอบหม�ย	 โดยแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต้องมี 
ร�ยละเอียดประกอบก�รขออนุญ�ต	อย่�งน้อย	๙	ร�ยก�ร	ดังนี้
	 	 	 	 (๑)	 ชื่อศูนย์ก�รเรียน
	 	 	 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ของศูนย์ก�รเรียน
	 	 	 	 (๓)	 ที่ตั้งศูนย์ก�รเรียน
	 	 	 	 (๔)	 รูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�
	 	 	 	 (๕)	 ระดับก�รศึกษ�ที่จัดในกรณีที่เป็นก�รจัดก�รศึกษ�นอกระบบ
	 	 	 	 (๖)	 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมก�รเรียนก�รสอน
	 	 	 	 (๗)	 ระบบก�รประกันคุณภ�พภ�ยใน
	 	 	 	 (๘)	 ร�ยชื่อและคุณสมบัติของบุคล�กรท�งก�รศึกษ�ของศูนย์ก�รเรียน
	 	 	 	 (๙)	 ข้อกำ�หนดเกี่ยวกับคณะกรรมก�รศูนย์ก�รเรียน
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	 	 	 เม่ือได้รับอนุญ�ตจ�กสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�หรือคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด	

หรือคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ให้ศูนย์ก�รเรียนดำ�เนินก�รจัดก�รศึกษ�ต�มแผนก�รจัดก�ร

ศึกษ�ได้	 และห�กมีก�รเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนก�รจัดก�รศึกษ�ที่รับอนุญ�ตไว้ต้องเสนอแผนก�รจัดก�ร

ศึกษ�ในระดับที่ขอเปล่ียนแปลงต่อสำ�นักง�นเขตพ้ืนที่ก�รศึกษ�	 หรือคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด	

หรือคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ต�มแต่กรณี	

	 	 	 ทั้งน้ี	 ในก�รจัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�	 ผู้จัดก�รศึกษ�ต้องจัดทำ�แผนก�รศึกษ�ร่วมกับ

สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ก่อนยื่นคำ�ขอ

  ๔. กำรยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน

	 	 	 ๔.๑	 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนยื่นคำ�ขอเป็น

หนังสือพร้อมแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่	 โดยมีเอกส�ร

และหลักฐ�นประกอบคำ�ขอ	ดังนี้

		 	 	 	 (๑)	 เอกส�รหลักฐ�นที่แสดงถึงคว�มเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชน	 ต�มข้อ	

๓.๑.๑	หรือ	ข้อ	๓.๑.๒

		 	 	 	 (๒)	 หนังสือมอบอำ�น�จให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอำ�น�จยื่นคำ�ขอ

		 	 	 	 (๓)	 สำ�เน�บัตรประจำ�ตัวประช�ชนและสำ�เน�ทะเบียนบ้�นของผู้แทนหรือ

ผู้รับมอบอำ�น�จยื่นคำ�ขอ

		 	 		 ๔.๒	 ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ส�ม�รถยื่นคำ�ขอได้ต�มคว�มจำ�เป็นและอ�จยื่นคำ�ขอได้	ปีละ	๒	ครั้ง  

ก่อนเปิดภ�คเรียนแต่ละภ�ค	 ไม่น้อยกว่�	 ๑๒๐	 วัน	 โดยสอดคล้องกับเวล�	 เปิด	 -	 ปิด	 ภ�คเรียนของ 

สถ�นศึกษ�และศูนย์ก�รเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่�ง	ๆ	เช่น	ก�รศึกษ�ต่อในระดับที่สูงขึ้น	เป็นต้น		

	 		 	 ๔.๓	 ก�รยื่นคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนแบ่งเป็น	๒	กรณี	ดังนี้

		 	 	 	 (๑)	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ท่ีเริ่มจ�กระดับประถมศึกษ�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่

ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่

	 	 	 	 (๒)	 ก�รจัดก�รศึกษ�ที่ เริ่มจ�กระดับมัธยมศึกษ�ตอนต้น	 หรือมัธยมศึกษ� 

ตอนปล�ย	หรือเทียบเท่�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่

	 	 	 อนึ่ง	 ในกรณีที่ประสงค์จะขย�ยระดับก�รจัดก�รศึกษ�เพิ่มจ�กที่ได้รับอนุญ�ตให้ยื่นขอ

ขย�ยต่อสำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�เดิมที่ยื่นขอไว้	 หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดก�รศึกษ�ระดับ

ประก�ศนียบัตรวิช�ชีพ	 (ปวช.)	 ให้ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขออนุญ�ตใช้หลักสูตรต่อสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

ก�รอ�ชีวศึกษ�	กระทรวงศึกษ�ธิก�รก่อนเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�

  ๕. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง

ครบถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ
หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคำ�ขอและ
เอกส�รประกอบ

๓๐	น�ที สำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�	

...

-

๒ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคุณสมบัติต�ม
เอกส�รของผู้ยื่นคำ�ขอ
จัดก�รศึกษ�

๓๐	วัน สำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

...

-

๓ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต เสนอคณะทำ�ง�นสำ�นกัง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

๒๖	วัน สำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

...

-

๔ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือและลงน�ม 
อนุญ�ตโดยผู้อำ�นวยก�ร	
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

๓	วัน สำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

…

-

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๖๐ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอำ�น�จขอจัด 
ก�รศึกษ�
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอำ�น�จขอจัด 
ก�รศึกษ�
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบสำ�คัญ
ก�รเปลี่ยนชื่อ

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอำ�น�จขอจัด 
ก�รศึกษ�	(ถ้�มี)
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)80

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๔ เอกส�รอื่นๆ ๑ ๒ ชุด l หนงัสือรบัรองนิตบิคุคล	
กรณีผู้ขอจัดตั้งศูนย์ 
เป็นองค์กรเอกชน
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕ เอกส�รอื่นๆ ๑ ๒ ชุด l		หนังสือมอบอำ�น�จ	 
ผูแ้ทนหรอืผูร้บัมอบอำ�น�จฯ
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑

แผนก�รจัด 
ก�รศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด l แผนก�รจัดก�รศึกษ� 
ที่ได้จัดทำ�ร่วมกับ
สำ�นักง�นเขตพื้นที่ 
ก�รศกึษ�	หรอื	สถ�นศกึษ�
ที่มอบหม�ย
l ร�ยละเอียดของแผนฯ 
เป็นไปต�มที่กำ�หนด 
ในกฎกระทรวง	
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒

วุฒิก�รศึกษ�ของ	 
ผู้บริห�รศูนย์และ 
ผู้สนับสนุนท�ง 
ก�รสอนของศูนย์
ก�รเรียน

- ๑ ๒ ฉบับ l	 ผู้บริห�รศูนย์ต้องมี	
วุฒิก�รศึกษ�ไม่ตำ่�กว่�
ระดับปริญญ�ตรีหรือ
เทียบเท่�ท�งก�รศึกษ�
l	 ผู้สนับสนุนท�งก�ร	
สอนต้องมีวุฒิไม่ตำ่�กว่�
ระดับอนุปริญญ�หรือ
เทียบเท่�
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓

ร�ยชื่อและ
คุณสมบัติของ
บุคล�กรท�ง 
ก�รศึกษ�ในศูนย์
ก�รเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๔

ร�ยชื่อผู้เรียนในศูนย ์

พร้อมเอกส�ร	ปพ.๑

- ๑ ๒ ชุด l	 กรณีผู้เรียนล�ออก

จ�กก�รศึกษ�ในระบบ

l	 ผู้เรียนในศูนย์ฯ	 

ต้องเป็นไปต�ม 

กฎกระทรวงฯ

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕
แผนที่ตั้งของสถ�นที ่

จัดศูนย์ก�รเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้งแผนผัง

สถ�นที่อย่�งชัดเจน
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๖

หลักฐ�น 

ก�รจดทะเบียน 

เป็นนิติบุคคล 

ขององค์กร	

- ๑ ๒ ชุด l	 (ถ้�มี)	หรือหลักฐ�น	

ก�รเป็นส่วนง�นหรือ

โครงก�รในก�รเป็น

องค์กรนิติบุคคล

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๗
ผลก�รดำ�เนินง�น
ขององค์กร

- ๑ ๒ ชุด l (ถ้�มี)	องค์กรชุมชนฯ 
/องค์กรเอกชน
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๘
แผนผังที่ตั้งของ
สถ�นที่จัดศูนย์ 
ก�รเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้ง	แผนผัง	
สถ�นที่อย่�งชัดเจน
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๙

ใบประก�ศ	หรือ	
วุฒิบัตร	หรือ	
เกียรติบัตรของ	 
ผู้แทนหรือผู้รับ 
มอบอำ�น�จขอจัด
ก�รศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด l	 เป็นบุคคลที่เป็นผู้มี	
คว�มรู้คว�มส�ม�รถใน
ก�รจัดก�รศึกษ�ได้
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๐

รูปถ่�ยขน�ด	๑	นิ้ว - ๒ - รูป l	 ของผู้ขอจัดก�รศึกษ� 
ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	
หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นต�ดำ�
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	:	ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑.		ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๒.		ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๓.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๔.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๕.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๖.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

  เอกสำร	 คู่มือแนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในก�ร 

	 	 จัดก�รศึกษ�ข้ันพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	 สำ�นักนโยบ�ยและแผนก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 

	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(www.plan.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชำชน :  กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิขององค์กรชุมชน
   และองค์กรเอกชน (กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซ่ึงไม่ได้จดทะเบียน 
  ในประเทศไทย มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่ำ ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน)
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียนต�มสิทธิของ 
    	 องค์กรชุมชน	และองค์กรเอกชน	(ที่มิได้จดทะเบียนในประเทศไทย)
		 	 	 	 	 (มีผู้เรียนจำ�นวนเกินกว่�	๕๐	คน	แต่ไม่เกิน	๑๐๐	คน)
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/
	 	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เชื่อมโยงหล�ยหน่วยง�น	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 อนุญ�ต/ออกใบอนุญ�ต/รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๕.๑	 กฎกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในก�รจัด 
	 	 	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ในศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๕
	 	 ๕.๒	 ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เร่ือง	 หลักเกณฑ์และวิธีก�รปรับใช้หลักสูตรแกนกล�ง 
	 	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	พ.ศ.	๒๕๕๑	สำ�หรับกลุ่มเป้�หม�ยเฉพ�ะ
๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รทั่วไป	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 ส่วนกล�งที่ตั้งอยู่ในภูมิภ�ค	(นอกกฎกระทรวง)	
๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
		 	 กฎกระทรวงว่�ด้วยสิทธิขอองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น 
ในศูนย์ก�รเรียน	พ.ศ.	๒๕๕๕	
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย ข้อก�ำหนดภำยใน ๙๐ วัน 
๙.  ข้อมูลสถิติ		 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในศูนย์กำรเรียนตำมสิทธิของ 
    องค์กรชุมชน และองค์กรเอกชน (กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคล 
    ซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่ำ ๕๐ คน  
    แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน)
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร	 กลุ่มส่งเสริมก�รจัดก�รศึกษ�
	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�/

	 	 	 	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)84

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร	 เปิดให้บริก�ร	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
	 	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ศูนย์ก�รเรียน	 หม�ยถึง	 สถ�นท่ีเรียนที่บุคคลจัดต้ังขึ้น	 เพื่อจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดย 
ไม่แสวงห�กำ�ไร
  ๑. คุณสมบัติของผู้ขอจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนในรูปแบบศูนย์กำรเรียนองค์กรชุมชนและ
องค์กรเอกชนที่จะขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน	ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้
   องค์กรชุมชน
		 	 	 ๑.	 เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภ�วะไม่น้อยกว่�	๗	คน
		 	 	 ๒.	 มีภูมิลำ�เน�หรือถิ่นที่อยู่อ�ศัยประจำ�อยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน
		 	 	 ๓.	 มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพื่อดำ�เนินกิจกรรมที่เป็นส�ธ�รณประโยชน์และ 
ไม่แสวงห�กำ�ไร
		 	 	 ๔.	 มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์ก�รเรียนที่ขอจัดตั้ง
		 	 	 ๕.	 ร�ยก�รต�มข้อ	๑	และข้อ	๓	ต้องได้รับก�รรับรองจ�กสม�ชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ
นิติภ�วะ	จำ�นวนไม่น้อยกว่�	๒๐	คน
		 	 	 ผู ้แทนหรือผู ้รับมอบอำ�น�จ	 ที่ได้รับมอบหม�ยให้เป็นผู ้ขอได้ต้ังศูนย์ก�รเรียนต้องมี
คุณสมบัติดังนี้
		 	 	 	 (๑)	 เป็นสม�ชิกของคณะบุคคลต�มข้อ	๑
		 	 	 	 (๒)	 มีสัญช�ติไทย
		 	 	 	 (๓)	 เป็นผู้บรรลุนิติภ�วะต�มกฎหม�ย
		 	 	 	 (๔)	 ไม่เป็นผู้มีคว�มประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี
   องค์กรเอกชน
		 	 	 ๑.	 เป็นสม�คม	 มูลนิธิ	 หรือองค์กรท่ีเรียกชื่ออย่�งอื่นที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็น
ส่วนง�นหรือโครงก�รในองค์กรนิติบุคคล
		 	 	 ๒.	มีวัตถุประสงค์เพื่อดำ�เนินกิจกรรมที่เป็นส�ธ�รณประโยชน์และไม่แสวงห�กำ�ไร
		 	 	 ๓.	มีที่ตั้งหรือมีส่วนง�นหรือโครงก�รรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์ก�รเรียน
  ๒. คุณสมบัติของผู้เรียน
		 	 	 ผู้เรียนในศูนย์ก�รเรียนโดยนี้	ต้องมีคุณสมบัติ	ดังนี้
		 	 	 ๒.๑	 เป็นผู้ซึ่งข�ดโอก�สในก�รเข้�ศึกษ�ในระบบโรงเรียนปกติ
		 	 	 ๒.๒	 สำ�หรับกรณีองค์กรเอกชนที่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย	คุณสมบัติของผู้เรียนให้
เป็นไปต�มที่คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นประก�ศกำ�หนด
  ๓. บทบำทหน้ำที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน
	 	 	 องค์กรชุมชน	 องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชน	 (ที่มิได้จดทะเบียนในประเทศไทย)	 ซึ่งมี

คว�มประสงค์และมีคว�มพร้อมในก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นในรูปแบบศูนย์ก�รเรียนให้ดำ�เนินก�ร	ดังนี้
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   	 ๓.๑	 ก�รจัดตั้งศูนย์ก�รเรียน
		 	 	 	 ๓.๑.๑	 องค์กรชุมชน	ที่มีคุณสมบัติให้ยื่นแบบคำ�ขอจัดต้ังศูนย์ก�รเรียนเป็นล�ยลักษณ์
อักษรต่อสำ�นักเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	โดยมีร�ยละเอียดก�รขอจัดตั้ง	อย่�งน้อย	๖	ร�ยก�ร	ดังต่อไปนี้
		 	 	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรชุมชน
		 	 	 	 	 	 (๒)	 ร�ยละเอียดของคณะบุคคลได้แก่	ชื่อ-ชื่อสกุล	สัญช�ติ	อ�ยุ	ที่อยู่และอ�ชีพ
		 	 	 	 	 	 (๓)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน
		 	 	 	 	 	 (๔)	 ที่ตั้งองค์กรชุมชน
		 	 	 	 	 	 (๕)	 ประวัติคว�มเป็นม�ของชุมชน
		 	 	 	 	 	 (๖)		ผลก�รดำ�เนินง�นขององค์กรชุมชน
	 	 	 	 ร�ยก�รต�มข้อ	(๒)	และ	(๓)	ต้องได้รับก�รรับรองจ�กสม�ชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ
นิติภ�วะจำ�นวนไม่น้อยกว่�	๒๐	คน
	 	 	 	 ๓.๑.๒	 องค์กรเอกชน	 ที่มีคุณสมบัติให้ยื่นแบบคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนตัวหนังสือ
ต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	โดยมีร�ยละเอียดก�รขอจัดตั้งอย่�งน้อย	๖	ร�ยก�ร	ดังต่อไปนี้
		 	 	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรเอกชน
		 	 	 	 	 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน
		 	 	 	 	 	 (๓)	 ที่ตั้งองค์กรเอกชน
		 	 	 	 	 	 (๔)	 ประวัติคว�มเป็นม�ขององค์กรเอกชน
		 	 	 	 	 	 (๕)	 ผลก�รดำ�เนินง�นขององค์กรเอกชน
		 	 	 	 	 	 (๖)	 หลักฐ�นก�รจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐ�นก�รเป็น
ส่วนง�นหรือโครงก�รในองค์กรนิติบุคคล
	 	 	 ๓.๒	 จัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�
	 	 	 	 ก�รจัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�ของศูนย์ก�รเรียนร่วมกับสำ�นักง�นเขตพ้ืนท่ีก�ร
ศึกษ�หรือสถ�นศึกษ�ท่ีสำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�มอบหม�ย	 โดยแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต้องมีร�ย
ละเอียดประกอบก�รขออนุญ�ต	อย่�งน้อย	๙	ร�ยก�ร	ดังนี้
	 	 	 	 (๑)	 	ชื่อศูนย์ก�รเรียน
	 	 	 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ของศูนย์ก�รเรียน
	 	 	 	 (๓)	 ที่ตั้งศูนย์ก�รเรียน
	 	 	 	 (๔	 รูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�
	 	 	 	 (๕)	 ระดับก�รศึกษ�ที่จัดในกรณีที่เป็นก�รจัดก�รศึกษ�นอกระบบ
	 	 	 	 (๖)	 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมก�รเรียนก�รสอน
	 	 	 	 (๗)	 ระบบก�รประกันคุณภ�พภ�ยใน
	 	 	 	 (๘)	 ร�ยชื่อและคุณสมบัติของบุคล�กรท�งก�รศึกษ�ของศูนย์ก�รเรียน

	 	 	 	 (๙)	 ข้อกำ�หนดเกี่ยวกับคณะกรรมก�รศูนย์ก�รเรียน
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	 	 	 เม่ือได้รับอนุญ�ตจ�กสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�หรือคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด	

หรือคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพื้นฐ�น	 ให้ศูนย์ก�รเรียนดำ�เนินก�รจัดก�รศึกษ�ต�มแผนก�รจัด 

ก�รศึกษ�ได้	 และห�กมีก�รเปล่ียนแปลงแก้ไขแผนก�รจัดก�รศึกษ�ที่รับอนุญ�ตไว้ต้องเสนอแผนก�ร

จัดก�รศึกษ�ในระดับที่ขอเปลี่ยนแปลงต่อสำ�นักง�นเขตพ้ืนที่ก�รศึกษ�	 หรือคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�ร

จังหวัด	หรือคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ต�มแต่กรณี	

	 	 	 ทั้งนี้	ในก�รจัดทำ�แผนก�รจัดก�รศึกษ�	ผู้จัดก�รศึกษ�ต้องจัดทำ�แผนก�รศึกษ�ร่วมกับ

สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ก่อนยื่นคำ�ขอ

  ๔. กำรยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์กำรเรียน

	 	 	 ๔.๑	 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนยื่นคำ�ขอเป็น

หนังสือพร้อมแผนก�รจัดก�รศึกษ�ต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่	 โดยมีเอกส�ร

และหลักฐ�นประกอบคำ�ขอ	ดังนี้

		 	 	 	 (๑)	 เอกส�รหลักฐ�นที่แสดงถึงคว�มเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชน	 ต�มข้อ	

๓.๑.๑	หรือ	ข้อ	๓.๑.๒

		 	 	 	 (๒)	 หนังสือมอบอำ�น�จให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอำ�น�จยื่นคำ�ขอ

		 	 	 	 (๓)	 สำ�เน�บัตรประจำ�ตัวประช�ชนและสำ�เน�ทะเบียนบ้�นของผู้แทนหรือ

ผู้รับมอบอำ�น�จยื่นคำ�ขอ

		 	 	 ๔.๒	 ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ส�ม�รถยื่นคำ�ขอได้ต�มคว�มจำ�เป็นและอ�จยื่นคำ�ขอได้	ปีละ	๒	ครั้ง 

ก่อนเปิดภ�คเรียนแต่ละภ�ค	ไม่น้อยกว่�	๑๒๐	วัน	โดยสอดคล้องกับเวล�	เปิด	-	ปิด	ภ�คเรียนของสถ�น

ศึกษ�	และศูนย์ก�รเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่�ง	ๆ	เช่น	ก�รศึกษ�ต่อในระดับที่สูงขึ้น	เป็นต้น		 	

		 	 	 ๔.๓	 ก�รยื่นคำ�ขอจัดตั้งศูนย์ก�รเรียนแบ่งเป็น	๒	กรณี	ดังนี้

		 	 	 	 (๑)	 ก�รขอจัดก�รศึกษ�ท่ีเริ่มจ�กระดับประถมศึกษ�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่

ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่

	 	 	 	 (๒)	 ก�รจัดก�รศึกษ�ที่เริ่มจ�กระดับมัธยมศึกษ�ตอนต้น	 หรือมัธยมศึกษ�ตอน

ปล�ย	หรือเทียบเท่�ให้ยื่นต่อสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�ที่ศูนย์ก�รเรียนตั้งอยู่

	 	 	 อนึ่ง	 ในกรณีที่ประสงค์จะขย�ยระดับก�รจัดก�รศึกษ�เพิ่มจ�กที่ได้รับอนุญ�ตให้ยื่นขอ

ขย�ยต่อสำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�เดิมที่ยื่นขอไว้	 หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดก�รศึกษ�ระดับ

ประก�ศนียบัตรวิช�ชีพ	 (ปวช.)	 ให้ผู้ขอจัดก�รศึกษ�ขออนุญ�ตใช้หลักสูตรต่อสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

ก�รอ�ชีวศึกษ�	กระทรวงศึกษ�ธิก�รก่อนเสนอแผนก�รจัดก�รศึกษ�

  ๕. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง

ครบถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคำ�ขอและ
เอกส�รประกอบ

๓๐	น�ที สำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�	

...

-

๒ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคุณสมบัติต�ม
เอกส�รของผู้ยื่นคำ�ขอ
จัดก�รศึกษ�

๓๐	วัน สำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

...

-

๓ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต เสนอคณะกรรมก�ร
ศึกษ�ธิก�รจังหวัด

๔๕	วัน สำ�นักง�น
ศึกษ�ธิก�รจังหวัด…

คำ�สั่ง	คสช.๑๐/๒๕๕๙	
คำ�สั่ง	คสช.๑๑/๒๕๕๙

๔ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือและลงน�ม 
อนุญ�ตโดยผู้อำ�นวยก�ร	
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

๔	วัน สำ�นักง�น
เขตพื้นที่ก�รศึกษ�

…

-

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๘๐ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอำ�น�จขอจัด 
ก�รศึกษ�
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอำ�น�จขอจัด 
ก�รศึกษ�
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบสำ�คัญ
ก�รเปลี่ยนชื่อ

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอำ�น�จขอจัด 
ก�รศึกษ�	(ถ้�มี)
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๔ เอกส�รอื่นๆ ๑ ๒ ชุด l หนงัสือรบัรองนิตบิคุคล	
กรณีผู้ขอจัดตั้งศูนย์ 
เป็นองค์กรเอกชน
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕ เอกส�รอื่นๆ ๑ ๒ ชุด l		หนังสือมอบอำ�น�จ	 
ผูแ้ทนหรอืผูร้บัมอบอำ�น�จฯ
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑

แผนก�รจัด 
ก�รศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด l แผนก�รจัดก�รศึกษ� 
ที่ได้จัดทำ�ร่วมกับ
สำ�นักง�นเขตพื้นที่ 
ก�รศกึษ�	หรอื	สถ�นศกึษ�
ที่มอบหม�ย
l ร�ยละเอียดของแผนฯ 
เป็นไปต�มที่กำ�หนด 
ในกฎกระทรวง	
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒

วุฒิก�รศึกษ�ของ	 
ผู้บริห�รศูนย์และ 
ผู้สนับสนุนท�ง 
ก�รสอนของศูนย์
ก�รเรียน

- ๑ ๒ ฉบับ l	 ผู้บริห�รศูนย์ต้องมี	
วุฒิก�รศึกษ�ไม่ตำ่�กว่�
ระดับปริญญ�ตรีหรือ
เทียบเท่�ท�งก�รศึกษ�
l	 ผู้สนับสนุนท�งก�ร	
สอนต้องมีวุฒิไม่ตำ่�กว่�
ระดับอนุปริญญ�หรือ
เทียบเท่�
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓

ร�ยชื่อและ
คุณสมบัติของ
บุคล�กรท�ง 
ก�รศึกษ�ในศูนย์
ก�รเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๔

ร�ยชื่อผู้เรียนในศูนย ์

พร้อมเอกส�ร	ปพ.๑

- ๑ ๒ ชุด l	 กรณีผู้เรียนล�ออก

จ�กก�รศึกษ�ในระบบ

l	 ผู้เรียนในศูนย์ฯ	 

ต้องเป็นไปต�ม 

กฎกระทรวงฯ

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕
แผนที่ตั้งของสถ�นที ่

จัดศูนย์ก�รเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้งแผนผัง

สถ�นที่อย่�งชัดเจน
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๖

หลักฐ�น 

ก�รจดทะเบียน 

เป็นนิติบุคคล 

ขององค์กร	

- ๑ ๒ ชุด l	 (ถ้�มี)	หรือหลักฐ�น	

ก�รเป็นส่วนง�นหรือ

โครงก�รในก�รเป็น

องค์กรนิติบุคคล

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๗
ผลก�รดำ�เนินง�น
ขององค์กร

- ๑ ๒ ชุด l (ถ้�มี)	องค์กรชุมชนฯ 
/องค์กรเอกชน
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๘
แผนผังที่ตั้งของ
สถ�นที่จัดศูนย์ 
ก�รเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้ง	แผนผัง	
สถ�นที่อย่�งชัดเจน
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๙

ใบประก�ศ	หรือ	
วุฒิบัตร	หรือ	
เกียรติบัตรของ	 
ผู้แทนหรือผู้รับ 
มอบอำ�น�จขอจัด
ก�รศึกษ�

- ๑ ๒ ชุด l	 เป็นบุคคลที่เป็นผู้มี	
คว�มรู้คว�มส�ม�รถใน
ก�รจัดก�รศึกษ�ได้
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๐

รูปถ่�ยขน�ด	๑	นิ้ว - ๒ - รูป l	 ของผู้ขอจัดก�รศึกษ� 
ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	
หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นต�ดำ�
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	:	ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑.		ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๒.		ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๓.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๔.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๕.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๖.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

  เอกสำร	 คู ่มือแนวท�งก�รจัดก�รศึกษ�ว่�ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและเอกชนในก�ร 

	 	 จัดก�รศึกษ�ข้ันพื้นฐ�นในศูนย์ก�รเรียน	 สำ�นักนโยบ�ยและแผนก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 

	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	(www.plan.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวก

ในกำรพิจำรณำขออนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

โรงเรียนสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

	 ๑.	ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๒.	ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๓.	ก�รขอย้�ยนักเรียนออกจ�กโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๔.	ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลังต�มเกณฑ์ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	

	 	 (ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๑)	ของโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๕.	ก�รขอล�ออกของนักเรียนโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๖.	ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๗.	ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๘.	ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
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คู่มือส�ำหรับประชำชน :  กำรรับนักเรียนของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : โรงเรียน...  

กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร 
	 	 	 	 	 ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียน...
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ขึ้นทะเบียน	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๕.๑	 พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕
		 	 ๕.๒	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 เรื่อง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 เกี่ยวกับก�รรับนักเรียน	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
๖. ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
		 	 ๘.๑	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 เรื่อง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 เกี่ยวกับ	ก�รรับนักเรียน	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
		 	 ๘.๒	 ประก�ศคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด	เรื่อง	ก�รรับนักเรียนประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
		 	 ๘.๓	 ประก�ศโรงเรียน	เรื่อง	ก�รรับนักเรียนประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ  ๑๒๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน กำรรับนักเรียนของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำร 
    กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร	 โรงเรียน...
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันอ�ทิตย์	(ไม่เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
  หมำยเหตุ		 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	-	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ๑.	หลักเกณฑ์ก�รรับนักเรียนเป็นไปต�มประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ� 
ขั้นพื้นฐ�น,	ประก�ศสำ�นักง�นศึกษ�ธิก�รจังหวัด	และประก�ศโรงเรียน	 เรื่อง	ก�รรับนักเรียน	ประจำ�ปี

ก�รศึกษ�	...  
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	 	 ๒.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รในข้ันตอน	 เป็นก�รนับระยะเวล�ที่ผู้ปกครองม�รับบริก�รที่โรงเรียน 

เท่�นั้น	

  ๓. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบเอกส�ร รับสมัครและตรวจสอบ	

เอกส�รก�รสมัคร

๑	ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต สอบ	และ/หรือ	จับฉล�ก ๑	วัน โรงเรียน...

๓ ก�รแจ้งผลก�รพิจ�รณ� ประก�ศผล ๑	วัน โรงเรียน...

๔ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ร�ยง�นตัวนักเรียน ๑	วัน โรงเรียน...

๕ ก�รลงน�มอนุญ�ต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน

นักเรียน

๑	วัน โรงเรียน...

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๒๐ วัน 

	 (ทั้งนี้	 ระยะเวล�รวม	 ๑๒๐	 วัน	 คือ	 ก�รเริ่มนับตั้งแต่วันประก�ศรับสมัคร	 จนถึงวันมอบตัวข้ึน

ทะเบียนนักเรียน)

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ สูติบัตร กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l หรอืสำ�เน�ทะเบยีนบ้�น 

หรือบันทึกแจ้งทะเบียน

ประวัติของผู้เรียน 

อย่�งใดอย่�งหนึ่ง

l ใช้ในวนัสมคัร	๑	ฉบบั

l ใช้ในวนัมอบตวั	๑	ฉบบั

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๒ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของผู้ปกครองใช้ 

ในวันมอบตัว

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบสำ�คัญ

ก�รเปลี่ยนชื่อ

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 (ถ้�มี)	ใช้ในวันสมัคร	

๑	ฉบับ

l ใช้ในวนัมอบตวั	๑	ฉบบั

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ ใบสมัคร	 โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l  ใช้ในวนัสมคัรต�มแบบ 

ที่โรงเรียนกำ�หนด

๒ ใบมอบตัว	 โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 แบบ	บค.	๐๘/แบบ	

พฐ.	๑๑	หรือต�มแบบที่

โรงเรียนกำ�หนด

๓ หลักฐ�นแสดงวุฒิ

ก�รศึกษ�	หรือ	

ใบรบัรองผลก�รเรยีน/

หรือ	ใบรับรองก�ร

เป็นนักเรียน

โรงเรียน

ที่จบก�รศึกษ�

๑ ๑ ชุด l		ใช้ในวันสมัครเฉพ�ะ	

ระดับมัธยมศึกษ�และ	

เด็กที่จบก�รศึกษ�ก่อน

ประถมศึกษ�

l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ รูปถ่�ยปัจจุบัน	

ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ - รูป l ของผูเ้รยีนใช้ในวนัสมคัร

ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	

หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก

ไม่สวมแว่นต�ดำ�



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 95

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 :	 กรณีมีค่�ใช้จ่�ย	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนซ่ึงได้รับคว�ม

เห็นชอบ	จ�กคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	และคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน…

		 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�...

	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 	 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	แบบ	บค.	๐๘	/	แบบ	พฐ.	๑๑
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยนักเรียนเข้ำเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำร

  กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  โรงเรียน...

กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�น

	 	 	 	 	 คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียน...

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

	 	 แนวท�งก�รดำ�เนินง�นต�มพระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ - ไม่มี

๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน กำรขอย้ำยนักเรียนเข้ำเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงำน

    คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียน...

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

  หมำยเหตุ		 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	-	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 ๑.	ให้ผู้ปกครองยื่นคำ�ร้องขอย้�ยต่อโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้�ยเข้�เรียน

	 	 ๒.	โรงเรียนพิจ�รณ�ก�รรับย้�ยเบื้องต้นก่อนรับคำ�ขอจ�กเหตุผล	 คว�มต้องก�รและ 

คว�มจำ�เป็นของนักเรียน	 และผู้ปกครองท่ีสอดคล้องกับ	 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน	 จำ�นวนนักเรียน 

ต่อห้องเรียน	แผนก�รเรียน	ฯลฯ

	 	 ๓.	ก�รใช้ระยะเวล�ตรวจสอบคุณสมบัติ	 และเอกส�รที่เก่ียวข้องของผู้เรียนขึ้นอยู่กับช่วงเวล�

ก�รขอย้�ย	ห�กขอย้�ยเข้�เรียนช่วงปฏิทินเปิดภ�คเรียน	อ�จจะใช้เวล�ในก�รตรวจสอบม�กกว่�	๑	วัน	

เนื่องจ�กมีนักเรียนยื่นคำ�ร้องขอย้�ยเข้�เรียนเป็นจำ�นวนม�กสำ�หรับโรงเรียนขน�ดใหญ่	
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	 	 ๔.	โรงเรียนหรือผู ้ปกครองยื่นเอกส�รก�รส่งตัวจ�กโรงเรียนที่ขอย้�ยออกต�มแบบส่งตัว

นักเรียน	(แบบ	บค.	๒๐)	เมื่อได้รับย้�ยจ�กโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้�ยเข้�เรียน	

  ๕. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ตรวจสอบคุณสมบัติ	 

ต�มเอกส�รของผู้เรียน	

l	 หลักฐ�นแสดงผล	 

ก�รเรียน	(ปพ.๑)

l	 ใบรับรองเวล�เรียน	

และคะแนนเก็บ

๑	วัน โรงเรียน... l ขัน้ตอนนีไ้ม่นบัเวล� 

ต่อเนื่องจ�กขั้นตอน

ที่	๑

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือเสนอ 

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน

พิจ�รณ�

๑	ชั่วโมง โรงเรียน...

๔ ก�รแจ้งผลก�ร

พิจ�รณ�

ดำ�เนินก�รมอบตัวผู้เรียน ๑	วัน โรงเรียน... l	 แจ้งให้ผู้ปกครอง	

มอบตัวผู้เรียน

l ขัน้ตอนนีไ้ม่นบัเวล� 

ต่อเนื่องจ�กขั้นตอน

ที่	๑

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)98

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ร้องขอย้�ย

เข้�เรียน	

โรงเรียน	

ที่ขอย้�ยเข้�

๑ - ชุด l	 แบบ	พฐ.	๑๙/๑	หรือ 

แบบที่โรงเรียนกำ�หนด

๒ ใบมอบตัว โรงเรียน	

ที่ขอย้�ยเข้�

๑ - ชุด l	 ใช้ในวันมอบตัว

๓ เอกส�รส่งตัว

นักเรียน

โรงเรียน	

ที่ขอย้�ยออก

๑ - ชุด l	 แบบ	บค.	๒๐

๔ เอกส�รหลักฐ�น	

แสดงผลก�รเรียน	

(ปพ.๑)

โรงเรียน	

ที่ขอย้�ยออก

๑ - ชุด l	 ร�ยก�รเอกส�รอื่นๆ	

ของนักเรียนโรงเรียน

ส�ม�รถเรียกดูได้ใน

ระบบจัดเก็บข้อมูลร�ย

บุคคลของนักเรียน	

(DMC)

๕ ใบรับรองเวล�เรียน	

และคะแนนเก็บ	

โรงเรียน	

ที่ขอย้�ยออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้�ยระหว่�ง

ภ�คเรียน

๖ คำ�อธิบ�ยร�ยวิช�

เพิ่มเติม

โรงเรียน

ที่ขอย้�ยออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีก�รเทียบโอน
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม		 :	 กรณีมีค่�ใช้จ่�ย	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

คว�มเห็นชอบ	จ�กคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	และคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน…

		 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�...

	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	 ตัวอย่�งแบบคำ�ร้องขอย้�ยเข้�เรียน	แบบ	พฐ.	๑๙/๑	

		 	 	 	 ตัวอย่�งเอกส�รส่งตัว	แบบ	บค.	๒๐

	 	 	 	 ตัวอย่�งเอกส�รแจ้งส่งเด็กเข้�เรียน	แบบ	บค.	๐๘
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยนักเรียนออกจำกโรงเรียนสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำร 

  กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : โรงเรียน...

กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอย้�ยนักเรียนออกจ�กโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�น

	 	 	 	 	 คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียน	...

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

	 	 แนวท�งก�รดำ�เนินง�นต�มพระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ	-	ไม่มี

๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน กำรขอย้ำยนักเรียนออกจำกโรงเรียนสังกัดส�ำนักงำน

    คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียน	...

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

  หมำยเหตุ		 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	-	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 ๑.	ผู้ปกครองกรอกแบบคำ�ร้องขอย้�ยออกและยื่นต่อโรงเรียนที่ขอย้�ยออก	

		 	 	 แบบคำ�ร้องขอย้�ยนักเรียน	แบบ	บค.	๑๙	(ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ)

		 	 	 แบบคำ�ร้องขอย้�ยนักเรียน	แบบ	พฐ.	๑๙	(ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น)	หรือต�มแบบที่โรงเรียน 

	 	 	 กำ�หนด

	 	 ๒.	โรงเรียนที่ขอย้�ยแจ้งผลก�รพิจ�รณ�	และจัดทำ�หนังสือส่งตัวนักเรียน	ต�มแบบ	บค.	๒๐
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	 	 ๓.	โรงเรียนจะจำ�หน่�ยนักเรียนออกเมื่อได้รับเอกส�รยืนยันก�รรับย้�ยจ�กโรงเรียนปล�ยท�ง	

  ๔. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต จัดทำ�เอกส�ร	หลักฐ�น

ประกอบก�รขอย้�ยออก

l	 หลักฐ�นแสดงผล	 

ก�รเรียน	(ปพ.๑)

l	 ใบรับรองเวล�เรียน	

และคะแนนเก็บ

๓	วัน โรงเรียน... l ขัน้ตอนนีไ้ม่นบัเวล� 

ต่อเนื่องจ�กขั้นตอน

ที่	๑

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือ	เอกส�ร

เสนอผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน

ลงน�ม

๑	ชั่วโมง โรงเรียน...

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๕ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l	 แสดงหลักฐ�นก�ร
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนที่ขอย้�ยออก
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ร้องขอ
ย้�ยออก	

โรงเรียน
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ฉบับ l	 แบบ	บค.	๑๙,
แบบ	พฐ.	๑๙	 
หรือต�มแบบที่โรงเรียน
กำ�หนด

๒ เอกส�รยืนยันก�ร
รับย้�ยจ�กโรงเรียน
ปล�ยท�ง

โรงเรียน
ที่ขอย้�ยเข้�

๑ - ฉบับ

๓ เอกส�รหลักฐ�น	
แสดงผลก�รเรียน	
(ปพ.๑)

โรงเรียน	
ที่ขอย้�ยออก

๑	 - ชุด l	 ร�ยก�รเอกส�รอื่นๆ	
ของ	นักเรียนโรงเรียน
ส�ม�รถเรียกดูได้ใน
ระบบจัดเก็บข้อมูลร�ย
บุคคลของนักเรียน	(DMC)

๔ ใบรับรองเวล�เรียน	
และคะแนนเก็บ

โรงเรียน
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้�ยระหว่�ง
ภ�คเรียน

๕ คำ�อธิบ�ยร�ยวิช�
เพิ่มเติม

โรงเรียน
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีก�รเทียบโอน

๖ รูปถ่�ยปัจจุบัน
ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียน
ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	
หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
   รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม		 -	 ไม่มี
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน
		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน…
		 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�...
	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙
	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑
	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	
	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	
	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	
		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม
		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	ตัวอย่�งแบบคำ�ร้องขอย้�ยเข้�เรียน	แบบ	พฐ.	๑๙/๑	



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 103

 

คู่มือส�ำหรับประชำชน :  กำรขอผ่อนผันให้เด็กเข้ำเรียนก่อนหรือหลังตำมเกณฑ์กำรศึกษำ

  ภำคบังคับ (ชั้นประถมศึกษำปีที่ ๑) ของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงำน

  คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  โรงเรียน...

กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :		ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลังต�มเกณฑ์

	 	 	 	 	 ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	(ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๑)	ของโรงเรียน

	 	 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียน...

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

	 	 ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เร่ือง	 หลักเกณฑ์และวิธีก�รผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือ 

หลังอ�ยุต�มเกณฑ์	ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๖

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี	

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอผ่อนผันให้เด็กเข้ำเรียนก่อนหรือหลังตำมเกณฑ์

    กำรศึกษำภำคบังคับ (ชั้นประถมศึกษำปีที่ ๑) ของโรงเรียน

    สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียน...

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 																 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

  หมำยเหตุ		 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	-	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 ๑.	 หลักเกณฑ์และวิธีก�รผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนหรือหลังอ�ยุต�มเกณฑ์ก�รศึกษ� 

ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๖
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   ๑.๑	 	ลักษณะที่ส�ม�รถขอผ่อนผัน
	 	 	 	 ๑.๑.๑	 ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนก่อนอ�ยุต�มเกณฑ์ก�รศึกษ�ภ�คบังคับต้องมี
เหตุหนึ่งเหตุใดดังนี้
	 	 	 	 	 (๑)	 เด็กเรียนจบก�รศึกษ�ระดับปฐมวัย
	 	 	 	 	 (๒)	 ในกรณีที่เด็กไม่จบก�รศึกษ�ระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่�	 แต่ผู้ปกครอง
ร้องขอและผ่�นก�รประเมินคว�มพร้อมท�งด้�นสติปัญญ�	 ร่�งก�ย	 จิตใจ	 อ�รมณ์	 และสังคมต�ม
ประก�ศของผู้มีอำ�น�จดำ�เนินก�ร
	 	 	 	 ๑.๑.๒	 ก�รขอผ่อนผันให้เด็กเข้�เรียนหลังอ�ยุต�มเกณฑ์ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	 ต้องมี
เหตุหนึ่งเหตุใดดังนี้
	 	 	 		 	 (๑)	 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้�ยแรงที่เป็นอุปสรรคต่อก�รเรียนรู้ของเด็ก
หรืออ�จเป็นอันตร�ยแก่นักเรียนอื่นต�มคว�มเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญ�ตให้ประกอบโรคศิลป์
	 	 		 	 	 (๒)	 เด็กเจ็บป่วยและอยู ่ในระหว่�งพักรักษ�ตัวไม่ส�ม�รถเข้�เรียนใน 
สถ�นศึกษ�ภ�ยในสี่สิบห้�วัน	 นับแต่วันเปิดภ�คเรียนแรกของ	 ปีก�รศึกษ�ต�มคว�มเห็นของแพทย ์
ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญ�ตให้ประกอบโรคศิลป์
		 	 	 	 	 (๓)	 เด็กท่ีมีคว�มจำ�เป็นอ่ืนที่ไม่ส�ม�รถเข้�เรียนต�มปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัย
แล้วแต่กรณี
	 	 ๒.	ระยะเวล�ก�รผ่อนผัน
	 		 	 ๒.๑	 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้�ยแรง	 หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่�งพักรักษ�ตัวต�มข้อ	
๑.๑.๒	(๑)	และ	ข้อ	๑.๑.๒	(๒)	ผ่อนผันไปจนกว่�เด็กจะส�ม�รถเข้�เรียนต�มปกติได้
	 		 	 ๒.๒	 กรณีเด็กมีคว�มจำ�เป็นอื่น	ต�มข้อ	๑.๑.๒	(๓)	ผ่อนผันได้ครั้งละหนึ่งปีก�รศึกษ�ถ้�มี
คว�มจำ�เป็นต้องผ่อนผันเกินกว่�หนึ่งครั้งให้สถ�นศึกษ�พิจ�รณ�จัดก�รศึกษ�เป็นพิเศษให้	
	 	 ๓.	ผู้ปกครองกรอกแบบคำ�ร้องขอผ่อนผันต�มแบบ	 บค.๑๖	 หรือแบบ	 พฐ.	 ๑๘	 หรือแบบที่
โรงเรียนกำ�หนด
  ๔. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเมื่อโรงเรียนได้รับค�ำร้องและแต่ง
ตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำ

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

รับคำ�ร้อง/ตรวจสอบ
เอกส�ร

๓๐	น�ที โรงเรียน...

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต คณะกรรมก�รที่โรงเรียน
แต่งตั้งพิจ�รณ�

๒	วัน โรงเรียน...
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือและเสนอ 
ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน
พิจ�รณ�	ลงน�ม

๑	ชั่วโมง โรงเรียน...

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ สูติบัตร กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของผู้เรียนใช้ 

ในวันยื่นขอ

l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l		ของผู้ปกครองใช้

ในวันยื่นขอผ่อนผัน

l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ร้อง

ขอผ่อนผัน	

โรงเรียน	

ที่ขอผ่อนผัน

๑ - ชุด l		แบบ	บค.	๑๖	หรือ	

แบบ	พฐ.๑๘	หรือ	 

แบบที่โรงเรียนกำ�หนด

๒ ใบรับรองแพทย์ โรงพย�บ�ล

ของรัฐบ�ล

๑ - ฉบับ l		กรณีเด็กเจ็บป่วย

l  ใช้ในวันยื่นขอผ่อนผัน

๓ หลักฐ�นก�รจบ

ระดับชั้นอนุบ�ล

โรงเรียน	

ที่จบก�รศึกษ�

๑ ๒ ฉบับ l  ใช้ในวันยื่นขอผ่อนผัน

l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

   รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม		 -	 ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน…

		 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�...

	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 	 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.		ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.		สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	ตัวอย่�งแบบคำ�ร้องขอผ่อนผันเด็กเข้�เรียน	แบบ	บค.	๑๖,	แบบ	พฐ.	๑๘
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คู่มือส�ำหรับประชำชน :  กำรขอลำออกของนักเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำร
  กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  โรงเรียน...
กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอล�ออกของนักเรียนโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�น
	 	 	 	 	 คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียน...
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:
		 	 แนวท�งก�รดำ�เนินง�นต�มพระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕
๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอลำออกของนักเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงำน
    คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
๑๑.  ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียน...
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
  หมำยเหตุ		 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	-	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ๑.	ก�รล�ออกมี	๒	กรณี
	 	 	 กรณีที่	๑	ล�ออกเพื่อศึกษ�ต่อที่อื่น
	 	 		 กรณีที่	๒	ล�ออกเพื่อไปประกอบอ�ชีพ	
		 	 ๒.	ก�รขอล�ออกของนักเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นมีหลักเกณฑ์
และเงื่อนไข	ดังนี้	
	 		 		 ๒.๑	 อ�ยุย่�งเข้�ปีที่	๑๖	(ต�มม�ตร�	๑๗	แห่ง	พ.ร.บ.	ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕	
กำ�หนดให้เด็กที่มีอ�ยุย่�งเข้�ปีท่ีเจ็ดต้องเข้�เรียนในสถ�นศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�นจนอ�ยุย่�งเข้�ปีที่สิบหก	 

เว้นแต่สอบได้ชั้นปีที่เก้�ของก�รศึกษ�ภ�คบังคับ)
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	 	 	 ๒.๒	 อยู่ระหว่�งก�รศึกษ�ระดับชั้นมัธยมศึกษ�ตอนปล�ยที่ต้องก�รล�ออก

	 	 	 ๒.๓	 กรณียังไม่จบก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	แต่มีอ�ยุตำ่�กว่�	๑๖	ปี	อนุญ�ตให้เฉพ�ะเปลี่ยนรูปแบบ

ก�รศึกษ�เท่�นั้น	(เช่น	ก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัว	ฯลฯ)

   ๓. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ตรวจสอบคุณสมบัติของ

นักเรียนและจัดทำ�เอกส�ร

หลักฐ�นประกอบก�รล�ออก

l	 หลักฐ�นแสดงผล	 

ก�รเรียน	(ปพ.๑)

๓	วัน โรงเรียน...

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือ	เอกส�ร

เสนอผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน

ลงน�ม

๑	ชั่วโมง โรงเรียน...

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๕ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

   ยังไม่ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l		ของผู้ปกครอง

l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ ใบคำ�ร้องขอล�ออก โรงเรียน

ที่ขอล�ออก

๑ ชุด l	 ต�มแบบที่โรงเรียน	

กำ�หนด

๒ รูปถ่�ยปัจจุบัน

ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ รูป l	 ของนักเรียน	 

ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	

หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก	

ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

   รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม		 -	 ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน…

		 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�...

	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.		ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.		สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	ตัวอย่�งแบบคำ�ร้องขอล�ออก
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียน

   โรงเรียนสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : โรงเรียน...

กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียน

		 	 	 	 :	 โรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียน...

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ประก�ศกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 เรื่อง	 ก�รเทียบโอนผลก�รเรียนก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 และ 

ก�รศึกษ�ระดับตำ่�กว่�ปริญญ�

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	 ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนในโรงเรียน

     สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียน...

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

  หมำยเหตุ		 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	-	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)

๑๒.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 ๑.	หลักก�รเทียบโอนผลก�รเรียน

	 	 	 ๑.๑	 แต่งตั้งคณะกรรมก�รดำ�เนินก�รเทียบโอนผลก�รเรียน

	 	 	 ๑.๒	 พิจ�รณ�จ�กเอกส�ร	 หลักฐ�นก�รศึกษ�หรือหลักฐ�นอ่ืนหรือประเมินจ�กคว�มรู้	

คว�มส�ม�รถ	 ทักษะ	 หรือประสบก�รณ์ของผู้เรียนด้วยเคร่ืองมือและวิธีก�รท่ีหล�กหล�ย	 ไม่ซับซ้อน	

ทั้งนี้	ให้คำ�นึงถึงประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลก�รเรียนเป็นสำ�คัญ
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	 	 	 ๑.๓	 พิจ�รณ�เทียบโอนผลก�รเรียนเพื่อก�รศึกษ�ต่อโดยพิจ�รณ�รูปแบบก�รศึกษ�	 และ

หลักสูตรที่อยู่ในระดับเดียวกัน

	 	 ๒.	แนวท�งก�รเทียบโอนผลก�รเรียน

	 		 	 ๒.๑	 ก�รเทียบโอนผลก�รเรียนให้พิจ�รณ�จ�กรูปแบบก�รจัดก�รศึกษ�	 ลักษณะก�รจัด

หลักสูตร	 และส�ระก�รเรียนรู้ซึ่งมีคว�มแตกต่�งหล�กหล�ยโดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีก�ร

จัดก�รศึกษ�ของสถ�นศึกษ�ที่รับเทียบโอน

		 		 	 ๒.๒	 ช่วงเวล�ในก�รเทียบโอนผลก�รเรียน	ดำ�เนินก�รได้	๒	กรณี	ดังนี้

     กรณีที่ ๑	ก�รเทียบโอนผลก�รเรียนที่เกิดขึ้นจ�กสภ�พก�รณ์ต่�ง	ๆ	 ได้แก่	 ก�รย้�ย

สถ�นศึกษ�	ก�รเปลี่ยนรูปแบบก�รศึกษ�	ก�รย้�ยหลักสูตร

		 	 	 	 ให้ดำ�เนินก�รในช่วงก่อนเปิดภ�คเรียนแรกหรือต้นภ�คเรียนแรกที่สถ�นศึกษ�รับผู้ขอ

เทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษ�	 เพ่ือก�รว�งแผนก�รเรียน	 ทั้งนี้	 สถ�นศึกษ�ควรดำ�เนินก�รเทียบโอน 

ผลก�รเรียนให้แล้วเสร็จภ�ยใน	 ๑	 ภ�คเรียน	 ถ้�มีเหตุจำ�เป็นผู้ขอเทียบโอนไม่ส�ม�รถขอเทียบโอนได้

ภ�ยในช่วงเวล�ที่กำ�หนด	ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถ�นศึกษ�

     กรณีที่ ๒	 ก�รเทียบโอนคว�มรู้	 ทักษะ	 หรือประสบก�รณ์จ�กแหล่งเรียนรู้อื่น	 เช่น	

สถ�นประกอบก�ร	 สถ�นประกอบอ�ชีพอิสระ	 สถ�นบันท�งศ�สน�	 สถ�บันฝึกอบรมวิช�ชีพ	 ก�รจัด 

ก�รเรียนก�รสอนโดยครอบครัว	(Home	School)	ฯลฯ

		 	 	 	 ให้ดำ�เนินก�รต้นภ�คเรียนหรือก่อนภ�คเรียน	 โดยสถ�นศึกษ�ที่รับเทียบโอนกำ�หนด

ร�ยวิช�/หมวดวิช�	จำ�นวนหน่วยกิต/หน่วยก�รเรียน	ที่จะรับเทียบโอนต�มคว�มเหม�ะสม	รวมทั้ง	กรณี

ของผู้กำ�ลังเรียนและประสงค์	 จะไปศึกษ�จ�กแหล่งเรียนรู้อื่น	 ซ่ึงจะต้องได้รับอนุญ�ตจ�กหัวหน้�สถ�น

ศึกษ�ก่อน

		 	 ๓.	ก�รกำ�หนดอ�ยุของผลก�รเรียนที่ขอเทียบโอน	 ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถ�นศึกษ�ท่ีรับ

เทียบโอนโดยพิจ�รณ�บนพื้นฐ�นของธรรมช�ติวิช�	 คว�มทันสมัย	 ทันต่อเหตุก�รณ์	 และสอดคล้องกับ

ก�รเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน	

		 	 ๔.	ก�รพิจ�รณ�ให้ผลก�รเรียนในร�ยวิช�/หมวดวิช�ที่ได้จ�กก�รเทียบโอนผลก�รเรียนให้ 

ผลก�รเรียนต�มหลักฐ�นเดิมที่ปร�กฏหรือให้ผลก�รเรียนใหม่ที่ได้จ�กก�รประเมินด้วยเครื่องมือและวิธี

ก�รที่หล�กหล�ย	

		 	 ๕.	นักเรียนท่ีได้รับก�รเทียบโอนผลก�รเรียนต้องศึกษ�ต่อเนื่องในสถ�นศึกษ�ที่รับเทียบโอน

อย่�งน้อย	๑	ภ�คเรียน

		 	 ๖.	ก�รจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน	 ก�รให้หน่วยกิต/หน่วยก�รเรียนให้เป็นไปต�มเกณฑ์

ก�รจบหลักสูตรของสถ�นศึกษ�ที่รับเทียบโอนกำ�หนด
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		 	 ๗.	ก�รเทียบโอนผลก�รเรียนสำ�หรับนักเรียนที่เข้�ร่วมโครงก�รแลกเปลี่ยนเย�วชน/วัฒนธรรม

ต่�งประเทศเป็นเวล�	 ๑	 ปีก�รศึกษ�	 ให้ถือปฏิบัติต�มแนวท�งก�รเทียบชั้นก�รศึกษ�ที่กระทรวง

ศึกษ�ธิก�รได้มีประก�ศกำ�หนดไว้แล้ว

		 	 ๘.	ก�รเทียบโอนผลก�รเรียนเข้�สู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 ให้ถือปฏิบัติต�ม

แนวท�งก�รเทียบโอนผลก�รเรียนที่กระทรวงศึกษ�ธิก�รได้มีระเบียบ/คำ�สั่งกำ�หนดไว้แล้ว

	 	 ๙.	สถ�นศึกษ�เป็นผู ้จัดทำ�เอกส�ร/หลักฐ�นก�รศึกษ�ที่ เกี่ยวข้องกับก�รเทียบโอน 

ผลก�รเรียนโดยบันทึกผลก�รเทียบโอนไว้เป็นหลักฐ�น	 และออกแจ้งผลก�รเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นคว�ม

จำ�นงและจัดเก็บเอกส�ร/หลักฐ�นที่เกี่ยวข้องกับก�รเทียบโอน	 พร้อมท้ังจัดทำ�ทะเบียนผู้ขอเทียบโอน 

ผลก�รเรียนไว้เพื่อก�รอ้�งอิงสถ�นศึกษ�ส�ม�รถบันทึกข้อมูลก�รเทียบโอนไว้ในช่องหม�ยเหตุ 

โดยไม่ต้องกรอกผลก�รเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลก�รเรียนและแบบเอกส�รแสดงผลก�รเรียนจ�ก 

แหล่งเรียนรู้เดิมที่นำ�ม�ขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน

	 	 ๑๐.	 ผู ้ท่ีประสงค์จะขอเทียบผลก�รเรียนจะต้องสมัครเข้�เป็นนักเรียนของสถ�นศึกษ� 

ที่รับเทียบโอนผลก�รเรียน	

   ทั้งนี้ ระยะเวลำให้บริกำรเริ่มนับเมื่อเอกสำรถูกต้องครบถ้วน

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	
ครบถ้วนของคำ�ขอและ
เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต คณะกรรมก�รที่โรงเรียน
แต่งตั้งพิจ�รณ�ก�รขอ
เทียบโอน

๕	วัน โรงเรียน...

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือ	เอกส�ร
เสนอผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน
ลงน�ม

๑	ชั่วโมง โรงเรียน...

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๗ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ  

   - ไม่มี
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 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ร้อง โรงเรียน
ที่ขอเทียบโอน

๑ ชุด l	 ต�มทีโ่รงเรยีนกำ�หนด

๒ ระเบียนแสดง 
ผลก�รเรียน	(ปพ.๑)	

โรงเรียนเดิม ๑ ๑ ชุด l	 ใช้กรณีเทียบโอน
คว�มรู้
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ โครงสร้�งร�ยวิช� โรงเรียนเดิม ๑ ๑ ชุด l	 ใช้กรณีเทียบโอน
คว�มรู้
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ คำ�อธิบ�ยร�ยวิช� โรงเรียนเดิม ๑ ๑ ชุด l	 ใช้กรณีเทียบโอน
คว�มรู้
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

		 	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน…

		 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�...

	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.		ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.		สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	ตัวอย่�งแบบคำ�ร้องขอเทียบโอนผลก�รเรียน
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียน
  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  โรงเรียน...
กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียน
		 	 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียน...
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	 	 ระเบียบกระทรวงศึกษ�ว่�ด้วยใบสุทธิของสถ�นศึกษ�และหนังสือรับรองคว�มรู้ของสถ�น
ศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๔๗	ประก�ศเมื่อวันที่	๓๐	กันย�ยน	๒๕๔๗
๖. ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
๙.  ข้อมูลสถิติ -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียน
     สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
๑๑.  ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร 	 โรงเรียน...
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
  หมำยเหตุ		 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	-	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
		 	 ๑.	ใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�	 เป็นใบแทนเอกส�รแสดงวุฒิก�รศึกษ�	 ซึ่งสถ�นศึกษ�เคย
ออกเอกส�รฉบับจริงให้แล้ว	 โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่�งจ�กเอกส�รจริง	 ต�มรูปแบบที่กระทรวง
ศึกษ�ธิก�รกำ�หนด
		 	 ๒.	กรณีที่หลักฐ�นสูญห�ยและขอใหม่	 (ขอใบแทน)	 จะต้องดำ�เนินก�รแจ้งคว�ม	 และนำ� 
ใบแจ้งคว�มม�ยื่น
		 	 ๓.	กรณีที่หลักฐ�นชำ�รุดให้นำ�เอกส�รฉบับเก่�ม�ยื่นเป็นหลักฐ�น
		 	 ๔.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รรวมที่กำ�หนดในคู่มือ	 เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกส�รถูกต้อง	 
ครบถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	
ครบถ้วนของคำ�ขอและ
เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต สืบค้นและตรวจสอบ
เอกส�รต�มที่ขอ

๒	วัน โรงเรียน...

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือ	เอกส�ร
เสนอผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน
ลงน�ม

๑	วัน โรงเรียน...

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l		ของผู้ขอใบแทน
เอกส�ร
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ร้อง โรงเรียน
ที่ขอใบแทน

๑ ฉบับ l ต�มที่โรงเรียนกำ�หนด

๒ ใบแจ้งคว�ม สถ�นีตำ�รวจ ๑ ฉบับ l	 กรณีเอกส�รสูญห�ย

๓ รูปถ่�ยปัจจุบัน
ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ รูป l ของนักเรียนถ่�ยไม่เกิน 
๖	เดือน	หน้�ตรง 
ไม่สวมหมวก	ไม่สวม
แว่นต�ดำ�



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)116

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

l		กรณีผู้ที่จบก่อนหรือ	
จบก�รศึกษ�ต�ม
หลักสูตรมัธยมศึกษ�
ตอนต้น	พ.ศ.๒๕๒๑	
(ปรับปรุง	พ.ศ.๒๕๓๓)	
หรือ	หลักสูตร
มัธยมศึกษ�ตอนปล�ย	
พ.ศ.๒๕๒๔	(ปรับปรุง	
พ.ศ.๒๕๓๓)	ใช้รูปถ่�ย	
ขน�ด	๒	นิ้ว
l	 กรณีผู้จบหลักสูตร
หลังจ�กนั้นใช้รูปถ่�ย
ขน�ด	๑	นิ้ว

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

   รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 ค่�ออกเอกส�รท�งก�รศึกษ�ฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม

   ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  

	 	 หม�ยเหตุ	 :	 กรณีมีค่�ใช้จ่�ย	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนที่ได้รับคว�มเห็นชอบจ�ก 

คณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 โดยอ�ศัยอำ�น�จต�มระเบียบกระทรวงศึกษ�ว่�ด้วยใบสุทธิของ

สถ�นศึกษ�และหนังสือรับรองคว�มรู้ของสถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๔๗	ข้อ	๘

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน…

		 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�...

	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	ตัวอย่�งแบบคำ�ร้อง	
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำร
  กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  โรงเรียน...

กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�น

	 	 	 	 	 คณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียน...

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:

		 	 ระเบียบกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของสถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๓๙

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.		 พื้นที่ให้บริก�ร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงำน

    คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร 	 โรงเรียน...

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

  หมำยเหตุ		 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	-	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่อนุญ�ตให้ใช้เป็นก�รชั่วคร�วเท่�นั้น	และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้

		 	 ๑.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่กระทำ�ในสิ่งผิดกฎหม�ย

		 	 ๒.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่ในก�รแสดงที่ขัดต่อคว�มสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประช�ชน

		 	 ๓.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นท่ีเพื่อจัดง�นรื่นเริงในรูปแบบต่�งๆ	 ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อน	รำ�ค�ญแก่ผู้อยู่อ�ศัยในบริเวณใกล้เคียง

		 	 ๔.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่จัดกิจกรรมบ�งประเภท	 เช่น	 ดิสโกเธค	 หรือกิจกรรมอื่นๆ	 ในทำ�นอง

เดียวกันในอ�ค�รสถ�นที่ของสถ�นศึกษ�
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		 	 ๕	 ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่เพื่อก�รอย่�งอื่นนอกเหนือไปจ�กที่ระบุไว้ในคำ�ขอใช้อ�ค�รสถ�นที่

		 	 ๖	 โดยที่สถ�นศึกษ�เป็นสถ�นที่ร�ชก�ร	 บุคคลอื่นจะเข้�ม�ต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย

วัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี	ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้�สถ�นศึกษ�	หรือผู้ที่ได้รับมอบหม�ย	ซึ่งเป็นผู้รับ

ผิดชอบรักษ�สถ�นที่นั้น

		 	 ๗.	ก�รใช้อ�ค�รสถ�นที่เพื่อห�เสียงเลือกต้ังหรือดำ�เนินกิจกรรมท�งก�รเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ 

ก�รเรียนก�รสอนของสถ�นศึกษ�นั้นๆ	ต้องให้คว�มเป็นธรรมและเสมอภ�คกับทุกพรรคก�รเมือง

   ทั้งนี้ ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	
ครบถ้วนของคำ�ขอและ
เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต พิจ�รณ�และจดัทำ�หนงัสอื
แจ้งผลก�รพิจ�รณ�เสนอ 
ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน 
ลงน�ม

๒	วัน โรงเรียน...

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๒ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ขอใช้อ�ค�ร

สถ�นที่

โรงเรียน

เจ้�ของสถ�นที่

๑ ชุด l ต�มที่โรงเรียนกำ�หนด

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 ค่�บำ�รุง

 หมำยเหตุ	 :	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนท่ีคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�นเห็นชอบ	 

ต�มอำ�น�จของระเบียบกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของสถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๓๙	

ข้อ	๑๐

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน…

		 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�...

	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.		ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.		สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	ตัวอย่�งแบบคำ�ร้อง	
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คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวก

ในกำรพิจำรณำขออนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

โรงเรียนที่มีวัตถุประสงค์พิเศษสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กลุ่มโรงเรียนกำญจนำภิเษกวิทยำลัย
 

	 ๑.	ก�รรับนักเรียนโรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย

	 ๒.	ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย

	 ๓.	ก�รขอย้�ยนักเรียนออกจ�กโรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย

	 ๔.	ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนโรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย

	 ๕.	ก�รขอล�ออกของนักเรียนโรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย

	 ๖.	ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย

	 ๗.	ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย

	 	 **ข้อ	๔	–	ข้อ	๗		 แนวท�งก�รดำ�เนินก�รเหมือนคู่มือสำ�หรับประช�ชนฯ	

	 	 	 		 	 ระดับโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนโรงเรียนกำญจนำภิเษกวิทยำลัย
  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  โรงเรียนกำญจนำภิเษกวิทยำลัย

กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

 ๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รรับนักเรียนโรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย

	 	 	 	 :	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

 ๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย

 ๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

 ๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ขึ้นทะเบียน	

 ๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๕.๑	 พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕

		 	 ๕.๒	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติ 

	 	 	 	 เกี่ยวกับก�รรับนักเรียน	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	...

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

		 	 ๘.๑	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติ 

	 	 	 	 เกี่ยวกับก�รรับนักเรียน	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	...

		 	 ๘.๒	 ประก�ศคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด	เรื่อง	ก�รรับนักเรียนประจำ�ปีก�รศึกษ�	...

		 	 ๘.๓	 ประก�ศโรงเรียน	เรื่อง	ก�รรับนักเรียนประจำ�ปีก�รศึกษ�	...

  ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๑๒๐ วัน 

๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน โรงเรียนกำญจนำภิเษกวิทยำลัย

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

  สถำนที่ให้บริกำร	 โรงเรียนโรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันอ�ทิตย์	(ไม่เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

  หมำยเหตุ		 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	-	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
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 พื้นที่บริกำรของโรงเรียนกำญจนำภิเษกวิทยำลัย 

ที่ โรงเรียน จังหวัดที่อยู่ในพื้นที่บริกำร

๑ โรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย	นครปฐม	(พระตำ�หนักสวนกุหล�บมัธยม)	 
ที่ตั้ง	 :	 ๒๙๙	หมู่	๕	ถนนศ�ล�ย�	-	บ�งภ�ษี	ต.ศ�ล�ย�	อ.พุทธมณฑล	 
	 	 จ.นครปฐม	๗๓๑๗๐
โทรศัพท์	 :	 ๐๒-๔๓๑๓๖๑๔-๕
โทรส�ร	 :	 ๐๓๔-๒๙๗๖๖๔
website		:	 http://www.kjn.ac.th/		
e-mail	 :	kanjana@kjn.ac.th

นครปฐม	นนทบุรี	ปทุมธ�นี	
สมุทรปร�ก�ร	สมุทรส�คร
กรุงเทพมห�นคร
สมุทรสงคร�ม	เพชรบุรี	
ประจวบคีรีขันธ์

๒ โรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย	สุร�ษฎร์ธ�นี	
ที่ตั้ง	 :	 ๑๕๙	หมู่ที่	๖	ต.เลม็ด	อ.ไชย�	จ.สุร�ษฎร์ธ�นี	๘๔๑๑๐	
โทรศัพท์		:	 ๐๗๗-๔๓๕๒๐๐
โทรส�ร		 :	 ๐๗๗-๔๓๒๐๕๙
website		:	 http://www.kjst.ac.th/
e-mail		 :	 admin@kjst.ac.th

สุร�ษฎร์ธ�นี	สงขล�	ชุมพร	
นครศรีธรรมร�ช	พัทลุง	 
ระนอง	กระบี่

๓ โรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย	กระบี่	
ที่ตั้ง		 :	 กระบี่	๙๑	ม.๙	ต.	คลองท่อมใต้	อ.คลองท่อม	จ.กระบี่	๘๑๑๒๐
โทรศัพท์		:	 ๐๗๕-๖๔๐๕๒๒-๓
โทรส�ร		 :	 ๐๗๕-๖๔๐๕๒๒
website		:	 http://www.kbs.ac.th/
e-mail		 :	 kbs@kbs.ac.th

กระบี่	ภูเก็ต	ตรัง	พังง�	ระนอง	
ปัตต�นี	ยะล�	นร�ธิว�ส	สตูล	
นครศรีธรรมร�ช	พัทลุง

๔ โรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย	สุพรรณบุรี	
ที่ตั้ง		 :	 ม.๖	ต.ไผ่ขว�ง	อ.เมือง	จ.สุพรรณบุรี	๗๒๐๐๐
โทรศัพท์		:	 ๐๓๕-๔๙๔๗๑๕
โทรส�ร		 :	 ๐๓๕-๔๙๔๗๑๘
website		:	 http://www.kpsp.ac.th/
e-mail		 :	 kpspstaff@ac.th

สุพรรณบุรี	ร�ชบุรี	ก�ญจนบุรี	
ลพบุรี	ชัยน�ท	พระนครศรีอยุธย� 
สระบุรี	สิงห์บุรี	อ่�งทอง

๕ โรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย	อุทัยธ�นี	
ที่ตั้ง		 :	 ๒๐	หมู่ที่	๒	ต.ดอนกลอย	อ.หนองข�หย่�ง	จ.อุทัยธ�นี	๖๑๑๓๐
โทรศัพท์		:	 ๐๕๖-๙๘๒๐๖๗
โทรส�ร		 :	 ๐๕๖-๙๘๒๐๖๘
website	 :	 http://www.kuts.ac.th/
e-mail		 :	 Kpon_ut@yahoo.com

อุทัยธ�นี	นครสวรรค์	
กำ�แพงเพชร	ต�ก	ลำ�ป�ง	
ลำ�พูน	เชียงใหม่	แม่ฮ่องสอน

๖ โรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย	เพชรบูรณ์	
ที่ตั้ง		 :		๙๙/๙	ม.๕	ต.นำ้�ชุน	อ.หล่มสัก	จ.เพชรบูรณ์	๖๗๑๑๐
โทรศัพท์		:		๐๕๖-๘๒๔๕๔๔
โทรส�ร		 :		๐๕๖-๘๒๔๓๐๐
website		:		http://www.kanchanapisek.ac.th/
e-mail		 :		kanchanapisek_pb@hotmail.com

เพชรบูรณ์	พิษณุโลก	เลย	
พิจิตร	สุโขทัย	อุตรดิตถ์	แพร่	
น่�น	พะเย�	เชียงร�ย
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ที่ โรงเรียน จังหวัดที่อยู่ในพื้นที่บริกำร

๗ โรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย	ก�ฬสินธุ์	
ที่ตั้ง		 :		ม.	๑๖	ต.คุ้มเก่�	อ.เข�วง	จ.ก�ฬสินธุ์	๔๖๑๖๐
โทรศัพท์		:		๐๔๓-๘๕๙๑๒๗	
โทรส�ร		 :		๐๔๓-๘๕๙๒๙๓
website		:		http://www.kanchana.ac.th
e-mail		 :		kks@kanchana.ac.th

ก�ฬสินธุ์	อุบลร�ชธ�นี	
นครพนม	มห�ส�รค�ม	ยโสธร	
มุกด�ห�ร	ร้อยเอ็ด	
อำ�น�จเจริญ	สกลนคร	
อุดรธ�นี

๘ โรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย	ชัยภูมิ
ที่ตั้ง		 :		ม.	๒๕๓	ต.บ้�นเล่�	อ.เมือง	จ.ชัยภูมิ	๓๖๐๐๐
โทรศัพท์		:		๐๔๔-๑๒๔๑๐๓
โทรส�ร	 :		๐๔๔-๑๒๔๑๐๑
website	 :	 https://sites.google.com/a/kpch.ac.th/kpch
e-mail	 :	 kpch๙@kpch.ac.th

ชัยภูมิ	นครร�ชสีม�	บุรีรัมย์	
ศรีสะเกษ	สุรินทร์	ขอนแก่น

๙ โรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย	ฉะเชิงเทร�	
ที่ตั้ง	 :	 ม.๓	ต.เก�ะขนุน	อ.พนมส�รค�ม	จ.ฉะเชิงเทร�	๒๔๑๒๐
โทรศัพท์	 :	 ๐๓๘-๕๕๓๘๘๔	
โทรส�ร	 :	 ๐๓๘-๕๕๓๘๘๔
website	 :	 http://www.kch.ac.th
e-mail		 :	 kch๒๐๙@hotmail.com

ฉะเชิงเทร�	ชลบุรี	จันทบุรี	
ตร�ด	นครน�ยก	ปร�จีนบุรี	
ระยอง	สระแก้ว

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 โรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย	 เปิดสอนระดับช้ันมัธยมศึกษ�	 รับสหศึกษ�ประเภทประจำ�	
และ	ไป-กลับ
	 	 ๑.	ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย	 ๘	 โรงเรียน	 ยกเว้นโรงเรียนก�ญจน�ภิเษก
วิทย�ลัยนครปฐม	(พระตำ�หนักสวนกุหล�บมัธยม)	มีก�รกำ�หนดสัดส่วน	ดังนี้
	 	 	 ๑.๑	 รับนักเรียนโควต�ในทุกจังหวัดในเขตพื้นที่บริก�รร้อยละ	๒๐	
	 	 	 ๑.๒	 รับนักเรียนโควต�ทุกสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ของจังหวัดที่โรงเรียนตั้งอยู่	ร้อยละ	๒๕
	 	 	 ๑.๓	 รับนักเรียนในพื้นที่บ้�นใกล้โรงเรียน	ร้อยละ	๑๐
	 	 	 ๑.๔	 รับนักเรียนโดยก�รสอบคัดเลือก	ร้อยละ	๔๕
	 	 ในกรณีที่คณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ข้ันพื้นฐ�นเห็นชอบให้รับนักเรียนที่มีคว�มส�ม�รถพิเศษ	
ให้รับนักเรียนที่มีคว�มส�ม�รถพิเศษรวมอยู่ในก�รสอบคัดเลือก	ทั้งนี้ไม่เกินร้อยละ	๕
	 	 ๒.	ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย	 นครปฐม	 (พระตำ�หนักสวนกุหล�บมัธยม) 
เปิดสอนในระดับชั้นมัธยมศึกษ�	มีก�รกำ�หนดสัดส่วน	ดังนี้
   ๒.๑ ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑
	 	 	 		 ๒.๑.๑	 ประเภทบุตรข้�ร�ชบริพ�ร	 รับนักเรียนจ�กโรงเรียนพระตำ�หนักสวนกุหล�บ
บุตรข้�ร�ชบริพ�ร	บุตรข้�ร�ชก�รครูและลูกจ้�งโรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย	 นครปฐม	บุตรทห�รที่
กำ�ลังปฏิบัติร�ชก�รประจำ�ท่ีช�ยแดน	 และบุตรตำ�รวจตระเวนช�ยแดน	 (ต.ช.ด.)	 ที่กำ�ลังปฏิบัติร�ชก�ร
เป็นประจำ�ที่ช�ยแดน	ร้อยละ	๓๐
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	 	 	 	 ๒.๑.๒	 ประเภทนักเรียนในพื้นที่ใกล้โรงเรียน		 ร้อยละ	๑๐

	 	 	 	 ๒.๑.๓	 ประเภทสอบคัดเลือก	 	 	 ร้อยละ	๔๕

		 	 	 	 ๒.๑.๔	 ประเภทโควต�สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ของจังหวัดในเขตพื้นที่บริก�ร		

	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 ร้อยละ	๑๕

	 	 	 กรณีท่ีคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ข้ันพื้นฐ�นเห็นชอบให้รับนักเรียนที่มีคว�มส�ม�รถพิเศษ	

ให้รับนักเรียนที่มีคว�มส�ม�รถพิเศษรวมอยู่ในก�รสอบคัดเลือก	ทั้งนี้ไม่เกินร้อยละ	๕

   ๒.๒ ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๔

	 	 	 	 รับนักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๓	ที่มีศักยภ�พเหม�ะสมของโรงเรียนเดิมเข้�เรียน	

โดยกำ�หนดเกณฑ์ก�รคัดเลือกที่เป็นธรรม	เหม�ะสม	

	 	 ๓.	คุณสมบัติอ่ืน	 ๆ	 และจำ�นวนที่รับเข้�เรียน	 เป็นต�มประก�ศของสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

   ๔. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

รับสมัครและตรวจสอบ	
เอกส�รก�รสมัคร

๑	ชั่วโมง โรงเรียน
ก�ญจน�ภิเษก

วิทย�ลัย

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต สอบ	และ/หรือ	จับฉล�ก ๑	วัน โรงเรียน	
ก�ญจน�ภิเษก

วิทย�ลัย

๓ ก�รแจ้งผลก�ร
พิจ�รณ�

ประก�ศผล ๑	วัน โรงเรียน
ก�ญจน�ภิเษก

วิทย�ลัย

๔ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ร�ยง�นตัวนักเรียน ๑	วัน โรงเรียน
ก�ญจน�ภิเษก

วิทย�ลัย

๕ ก�รลงน�มอนุญ�ต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน

๑	วัน โรงเรียน
ก�ญจน�ภิเษก

วิทย�ลัย

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๒๐ วัน 

	 (ทั้งนี้	ระยะเวล�รวม	๑๒๐	วัน	คือก�รเริ่มนับตั้งแต่วันประก�ศรับสมัคร	จนถึงวันมอบตัวขึ้นทะเบียนนักเรียน)
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๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ สูติบัตร กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของนักเรียนใช้ใน 
วันสมัคร	(๑	ฉบับ)	และ	 
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง	 ๑ ๒ ฉบับ l		ของนักเรียนใช้ใน
วันสมัคร	(๑	ฉบับ)	และ
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l		ของผู้ปกครองใช้ใน
วันสมัคร	(๑	ฉบับ)	และ
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบสำ�คญัก�รเปลีย่น
ชื่อ

กรมก�รปกครอง	 ๑ ๒ ฉบับ l		(ถ้�มี)	ใช้ในวันสมัคร
(๑	ฉบับ)	และวันมอบตัว 
(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l		ของนักเรียนใช้ใน 
วันสอบ	ระดับมัธยมศึกษ�
ตอนปล�ย/วันร�ยง�นตัว 
(ฉบับจริง)
l สำ�เน�ใช้ในวันมอบตัว
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ ใบสมัคร	 โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l ใช้ในวันสมัครต�มแบบ 
ที่โรงเรียนกำ�หนด

๒ ใบมอบตัว	 โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 แบบ	บค.	๐๘/ 
แบบ	พฐ.	๑๑	หรอืต�มแบบ
ที่โรงเรียนกำ�หนด



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 127

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๓ หลักฐ�นแสดงวุฒิ
ก�รศึกษ�	หรือ	
ใบรบัรองผลก�รเรียน/ 
หรือ	ใบรับรองก�ร
เป็นนักเรียน

โรงเรียน	
ที่จบก�รศึกษ�

๑ ๑ ชุด l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ รูปถ่�ยปัจจุบัน
ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียนใช้ใน	 
วันสมัคร	ถ่�ยไม่เกิน	 
๖	เดือน	หน้�ตรง	 
ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๔ เอกส�รอื่น	ๆ	 
ต�มที่โรงเรียนกำ�หนด

- - l	 กรณีนักเรียนประจำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 :	 กรณีมีค่�ใช้จ่�ย	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

คว�มเห็นชอบจ�กคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นและคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.		ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย

		 	 ๒.		ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�...

	 	 ๓.		ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.		ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.		ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.		สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	แบบ	บค.	๐๘	/	แบบ	พฐ.	๑๑
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยนักเรียนเข้ำเรียนโรงเรียนกำญจนำภิเษกวิทยำลัย
   สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย
	 	 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
	 	 แนวท�งก�รดำ�เนินง�นต�มพระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕
๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ	-	ไม่มี
๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน กำรขอย้ำยนักเรียนเข้ำเรียนโรงเรียนกำญจนำภิเษกวิทยำลัย
๑๑.  ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
  สถำนที่ให้บริกำร 	 โรงเรียนโรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
  หมำยเหตุ 	 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	-	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ๑.	นักเรียนในกลุ่มโรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัยจะส�ม�รถขอย้�ยเข้�เรียนในกลุ่มโรงเรียน
ก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย
		 	 ๒.	ให้ผู้ปกครองยื่นคำ�ร้องขอย้�ยต่อโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้�ยเข้�เรียน
	 	 ๓.	โรงเรียนพิจ�รณ�ก�รรับย้�ยเบื้องต้นก่อนรับคำ�ขอจ�กเหตุผล	 คว�มต้องก�รและคว�มจำ�เป็น
ของนักเรียนและผู้ปกครองท่ีสอดคล้องกับ	 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน	 จำ�นวนนักเรียนต่อห้องเรียน	
แผนก�รเรียน	ฯลฯ
	 	 ๔.	ก�รใช้ระยะเวล�ตรวจสอบคุณสมบัติ	 และเอกส�รที่เก่ียวข้องของผู้เรียนขึ้นอยู่กับช่วงเวล�
ก�รขอย้�ย	ห�กขอย้�ยเข้�เรียนช่วงปฏิทินเปิดภ�คเรียน	อ�จจะใช้เวล�ในก�รตรวจสอบม�กกว่�	๑	วัน	

เนื่องจ�กมีนักเรียนยื่นคำ�ร้องขอย้�ยเข้�เรียนเป็นจำ�นวนม�กสำ�หรับโรงเรียนขน�ดใหญ่ 
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	 	 ๕.	โรงเรียนหรือผู ้ปกครองยื่นเอกส�รก�รส่งตัวจ�กโรงเรียนที่ขอย้�ยออกต�มแบบส่งตัว

นักเรียน	(แบบ	บค.	๒๐)	เมื่อได้รับย้�ยจ�กโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้�ยเข้�เรียน	

  ๖. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน

ก�ญจน�ภิเษก

วิทย�ลัย

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ตรวจสอบคุณสมบัติ	 

ต�มเอกส�รของผู้เรียน	

l		หลักฐ�นแสดง 

ผลก�รเรียน	(ปพ.๑)

l		ใบรับรองเวล�เรียน	

และคะแนนเก็บ

๑	วัน โรงเรียน

ก�ญจน�ภิเษก

วิทย�ลัย

l ขั้นตอนนี้ไม่นับเวล� 

ต่อเนื่องจ�กขั้นตอน	

ที่	๑

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือเสนอ 

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน

พิจ�รณ�

๑	ชั่วโมง โรงเรียน

ก�ญจน�ภิเษก

วิทย�ลัย

๔ ก�รแจ้งผลก�ร

พิจ�รณ�

ดำ�เนินก�รมอบตัวผู้เรียน ๑	วัน โรงเรียน

ก�ญจน�ภิเษก

วิทย�ลัย

l	 แจ้งให้ผู้ปกครอง

มอบตัวผู้เรียน

l ขั้นตอนนี้ไม่นับเวล� 

ต่อเนื่องจ�กขั้นตอน	

ที่	๑

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ร้องขอย้�ย

เข้�เรียน	

โรงเรียน	

ที่ขอย้�ยเข้�

๑ - ชุด l	 แบบ	พฐ.	๑๙/๑	หรือ 

แบบที่โรงเรียนกำ�หนด

๒ ใบมอบตัว โรงเรียน	

ที่ขอย้�ยเข้�

๑ - ชุด l	 ใช้ในวันมอบตัว

๓ เอกส�รส่งตัว

นักเรียน

โรงเรียน	

ที่ขอย้�ยออก

๑ - ชุด l	 แบบ	บค.	๒๐

๔ เอกส�รหลักฐ�น	

แสดงผลก�รเรียน	

(ปพ.๑)

โรงเรียน	

ที่ขอย้�ยออก

๑ - ชุด l	 ร�ยก�รเอกส�รอื่นๆ	

ของนักเรียนโรงเรียน

ส�ม�รถเรียกดูได้ใน

ระบบจัดเก็บข้อมูลร�ย

บุคคลของนักเรียน	

(DMC)

๕ ใบรับรองเวล�เรียน	

และคะแนนเก็บ	

โรงเรียน	

ที่ขอย้�ยออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้�ยระหว่�ง

ภ�คเรียน

๖ คำ�อธิบ�ยร�ยวิช�

เพิ่มเติม

โรงเรียน

ที่ขอย้�ยออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีก�รเทียบโอน
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม		 :	 กรณีมีค่�ใช้จ่�ย	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

คว�มเห็นชอบจ�กคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	และคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย

		 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�...

	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	 ตัวอย่�งแบบคำ�ร้องขอย้�ยเข้�เรียน	แบบ	พฐ.	๑๙/๑	

		 	 	 	 ตัวอย่�งเอกส�รส่งตัว	แบบ	บค.	๒๐

	 	 	 	 ตัวอย่�งเอกส�รแจ้งส่งเด็กเข้�เรียน	แบบ	บค.	๐๘
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยนักเรียนออกจำกโรงเรียนกำญจนำภิเษกวิทยำลัย
  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : โรงเรียนกำญจนำภิเษกวิทยำลัย

กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอย้�ยนักเรียนออกจ�กโรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย

	 	 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

	 	 แนวท�งก�รดำ�เนินง�นต�มพระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ	-	ไม่มี

๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอย้ำยนักเรียนออกจำกโรงเรียนกำญจนำภิเษกวิทยำลัย

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

  สถำนที่ให้บริกำร 	 โรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย

 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

  นักเรียนในกลุ่มโรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัยส�ม�รถขอย้�ยออกจ�กโรงเรียนก�ญจน�ภิเษก

วิทย�ลัย	เพื่อย้�ยเข้�เรียนในโรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัยอื่น	หรือย้�ยเข้�เรียนในโรงเรียนทั่วไปได้	โดย	

		 	 ๑.	ผู้ปกครองกรอกแบบคำ�ร้องขอย้�ยออกและยื่นต่อโรงเรียนที่ขอย้�ยออก	

		 	 	 แบบคำ�ร้องขอย้�ยนักเรียน	แบบ	บค.	๑๙	(ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ)

    แบบคำ�ร้องขอย้�ยนักเรียน	แบบ	พฐ.	๑๙	(ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น)	หรือต�มแบบที่โรงเรียนกำ�หนด

	 	 ๒.	โรงเรียนที่ขอย้�ยแจ้งผลก�รพิจ�รณ�	และจัดทำ�หนังสือส่งตัวนักเรียน	ต�มแบบ	บค.	๒๐

	 	 ๓.	โรงเรียนจะจำ�หน่�ยนักเรียนออกเมื่อได้รับเอกส�รยืนยันก�รรับย้�ยจ�กโรงเรียนปล�ยท�ง	

  ๔. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว 
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน

ก�ญจน�ภิเษก

วิทย�ลัย

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต จัดทำ�เอกส�ร	หลักฐ�น

ประกอบก�รขอย้�ยออก

l		หลักฐ�นแสดง 

ผลก�รเรียน	(ปพ.๑)

l		ใบรับรองเวล�เรียน	

และคะแนนเก็บ

๓	วัน โรงเรียน

ก�ญจน�ภิเษก

วิทย�ลัย

l ขั้นตอนนี้ไม่นับเวล� 

ต่อเนื่องจ�กขั้นตอน	

ที่	๑

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือเสนอ 

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน

พิจ�รณ�

๑	ชั่วโมง โรงเรียน

ก�ญจน�ภิเษก

วิทย�ลัย

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๕ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑  เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l แสดงหลักฐ�นก�รเป็น

ผู้ปกครองของนักเรียน 

ที่ขอย้�ยออก

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)134

๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ร้องขอ
ย้�ยออก	

โรงเรียน
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ฉบับ l	 แบบ	บค.	๑๙,
แบบ	พฐ.	๑๙	 
หรือต�มแบบที่โรงเรียน
กำ�หนด

๒ เอกส�รยืนยันก�ร
รับย้�ยจ�กโรงเรียน
ปล�ยท�ง

โรงเรียน
ที่ขอย้�ยเข้�

๑ - ฉบับ

๓ เอกส�รหลักฐ�น	
แสดงผลก�รเรียน	
(ปพ.๑)

โรงเรียน	
ที่ขอย้�ยออก

๑	 - ชุด l	 ร�ยก�รเอกส�รอื่นๆ	
ของ	นักเรียนโรงเรียน
ส�ม�รถเรียกดูได้ใน
ระบบจัดเก็บข้อมูลร�ย
บุคคลของนักเรียน	(DMC)

๔ ใบรับรองเวล�เรียน	
และคะแนนเก็บ

โรงเรียน
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้�ยระหว่�ง
ภ�คเรียน

๕ คำ�อธิบ�ยร�ยวิช�
เพิ่มเติม

โรงเรียน
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีก�รเทียบโอน

๖ รูปถ่�ยปัจจุบัน
ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียน
ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	
หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
		 	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	ไม่มี
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนก�ญจน�ภิเษกวิทย�ลัย
		 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�...
	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙
	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑
	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	
	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	
	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	
		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม
		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	ตัวอย่�งแบบคำ�ร้องขอย้�ยเข้�เรียน	แบบ	พฐ.	๑๙/๑	
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คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวก

ในกำรพิจำรณำขออนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

โรงเรียนที่มีวัตถุประสงค์พิเศษสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

	 ๑.	ก�รรับนักเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

	 ๒.	ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

	 ๓.	ก�รขอย้�ยนักเรียนออกจ�กโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

	 ๔.	ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

	 ๕.	ก�รขอล�ออกของนักเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

	 ๖.	ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

	 ๗.	ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

	 	 **ข้อ	๔	-	ข้อ	๗		 แนวท�งก�รดำ�เนินก�รเหมือนคู่มือสำ�หรับประช�ชนฯ	

	 	 	 		 ระดับโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์
  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน : ก�รรับนักเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ์

		 	 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ขึ้นทะเบียน	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๕.๑	 พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕

		 	 ๕.๒	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติ 

	 	 	 	 เกี่ยวกับก�รรับนักเรียน	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	...

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

		 	 ๘.๑	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติ 

	 	 	 	 เกี่ยวกับก�รรับนักเรียน	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	...

		 	 ๘.๒	 ประก�ศคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด	เรื่อง	ก�รรับนักเรียนประจำ�ปีก�รศึกษ�	...

		 	 ๘.๓	 ประก�ศโรงเรียน	เรื่อง	ก�รรับนักเรียนประจำ�ปีก�รศึกษ�	...

  ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๑๒๐ วัน 

๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร	 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันอ�ทิตย์	(ไม่เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

  หมำยเหตุ		 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	–	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)
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 พื้นที่บริกำรของโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

ที่ โรงเรียน จังหวัดที่อยู่ในพื้นที่บริกำร

๑ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	สมุทรส�คร	
ที่ตั้ง		 :	 หมู่ที่	๖	ต.บ�งโทรัด	อ.	เมืองสมุทรส�คร	จ.	สมุทรส�คร	๗๔๐๐๐
โทรศัพท์	 :	 ๐๓๔-๘๓๙๒๐๑
โทรส�ร		 :	 ๐๓๔-๘๔๕๒๑๒
website	 :	 srinagarindra_sk@yahoo.com
e-mail		 :	 http://www.swsakhon.ac.th

สมุทรส�คร	นครปฐม	นนทบุรี	
ปทุมธ�นี	และสมุทรปร�ก�ร

๒ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	ยะล�
ที่ตั้ง		 :	 ม.๑	ต.บุดี	อ.เมือง	จ.ยะล�	๙๕๐๐๐
โทรศัพท์	 :	 ๐๗๓-๒๘๘๐๑๕
โทรส�ร		 :	 ๐๗๓-๒๘๘๐๑๕
website		:	 http://www.swyl.ac.th/
e-mail		 :	 sw.yala2554@hotmail.com

ยะล�	นร�ธิว�ส	ปัตต�นี	สตูล

๓ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	นครศรีธรรมร�ช
ที่ตั้ง		 :	 ๑๓๔	ม.๑	ต.สวนหลวง	อ.เฉลิมพระเกียรติ	จ.นครศรีธรรมร�ช	๘๐๑๙๐
โทรศัพท์		:	 ๐๗๕-๗๗๒๖๓๓
โทรส�ร		 :		๐๗๕-๗๗๒๖๓๓
website		:	 http://www.swnks.ac.th/	
e-mail		 :	 kkotahirai@swnks.ac.th

นครศรีธรรมร�ช	สงขล�	
ชุมพร	พัทลุง	และสุร�ษฎร์ธ�นี

๔ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	ภูเก็ต	
ที่ตั้ง		 :	 ๑๘๙	หมู่ที่	๑	ต.วิชิต	อ.เมือง	จ.ภูเก็ต	๘๓๐๐๐
โทรศัพท์	 :	 ๐๗๖-๒๒๔๑๒๕
โทรส�ร		 :	 ๐๗๖-๒๒๔๑๒๖
website	 :	 http://www.swpk.ac.th/
e-mail		 :	 swpk_school@hotmail.com

ภูเก็ต	กระบี่	ตรัง	พังง�	ระนอง

๕ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	ก�ญจนบุรี	
ที่ตั้ง		 :	 ๑๕๔	หมู่ที่	๑	ตำ�บลท่�ล้อ	อำ�เภอท่�ม่วง	จังหวัดก�ญจนบุรี	 
	 	 ๗๑๐๐๐
โทรศัพท์		:	 ๐๓๔-๖๐๐๖๓๑
โทรส�ร		 :	 ๐๓๔-๖๐๐๖๓๒
website		:	 http://www.swkj.ac.th/
e-mail		 :	 web_swkj@hotmail.com

ก�ญจนบุรี	ร�ชบุรี	
ประจวบคีรีขันธ์	เพชรบุรี	
สมุทรสงคร�ม	สุพรรณบุรี

๖ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	ลพบุรี	
ที่ตั้ง		 :	 เลขที่	๙๐	หมู่	๔	ต.ศิล�ทิพย์	จ.ลพบุรี	๑๕๑๓๐
โทรศัพท์	 :	 ๐๓๖-๖๘๙๘๐๗
โทรส�ร	 :	 ๐๓๖-๖๘๙๘๐๗
website		:	 http://www.swlb.ac.th/	
e-mail		 :	 srinagarin2014@gmail.com

ลพบุรี	ชัยน�ท	
พระนครศรีอยุธย�	สระบุรี	
สิงห์บุรี	อ่�งทอง	อุทัยธ�นี



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)138

ที่ โรงเรียน จังหวัดที่อยู่ในพื้นที่บริกำร

๗ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	กำ�แพงเพชร 
ที่ตั้ง	 :	 ม.๑๖	ต.	เทพนคร	อ.เมือง	จ.กำ�แพงเพชร	๖๒๐๐๐
โทรศัพท์	 :	 ๐๕๕-๗๗๓๕๐๔
โทรส�ร	 :	 ๐๕๕-๗๗๓๕๐๓
website	 :	 http://www.swkp.ac.th/
e-mail	 :	 ing_chuti@hotmail.com

กำ�แพงเพชร	พิษณุโลก	ต�ก	
นครสวรรค์	พิจิตร	เพชรบูรณ์	
สุโขทัย	อุตรดิตถ์

๘ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	พะเย�	
ที่ตั้ง		 :	 ๙	หมู่	๑๗	ต.ห้วยแก้ว	อ.ภูก�มย�ว	จ.พะเย�	๕๖๐๐๐
โทรศัพท์		:		๐๕๔-๔๒๒๘๓๘
โทรส�ร	 :		๐๕๔-๔๒๒๘๓๙
website	 :	 http://sw-phayao.ac.th/
e-mail		 :	 srinagarindra.swpy@gmail.com

พะเย�	เชียงใหม่	เชียงร�ย	
น่�น	แพร่	แม่ฮ่องสอน	ลำ�ป�ง	
และลำ�พูน

๙ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	หนองบัวลำ�ภู	
ที่ตั้ง	 :	 ม.๓	ต.โพธิ์ชัย	อ.เมือง	จ.หนองบัวลำ�ภู	๓๙๐๐๐
โทรศัพท์	 :	 ๐๔๒-๓๗๘๑๐๖
โทรส�ร		 :	 ๐๔๒-๓๗๘๑๐๖
website		:	 http://swnp.ac.th	
e-mail		 :	 swnp@hotmail.co.th

หนองบัวลำ�ภู	อุดรธ�นี	
ขอนแก่น	เลย	สกลนคร	
หนองค�ย	และบึงก�ฬ

๑๐ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	ร้อยเอ็ด	
ที่ตั้ง	 :	 ม.	๗	ต.โพธิ์สัย	อ.ศรีสมเด็จ	จ.ร้อยเอ็ด	๔๕๒๘๐
โทรศัพท์	 :	 ๐๔๓-๖๑๑๐๔๘
โทรส�ร		 :	 ๐๔๓-๖๑๑๐๔๘
website	:	http://www.sw๑๐๑.ac.th/
e-mail		 :	 swroiet@gmail.com

ร้อยเอ็ด	อุบลร�ชธ�นี	
ก�ฬสินธุ์	นครพนม	
มห�ส�รค�ม	มุกด�ห�ร	ยโสธร	
อำ�น�จเจริญ

๑๑ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	ศรีสะเกษ	
ที่ตั้ง:	๖๘	หมู่	๖	ต.โพธิ์	อ.เมือง	ศรีสะเกษ	๓๓๐๐๐
โทรศัพท์:	๐๔๕-๖๑๕๙๑๕	
โทรส�ร	:	๐๔๕-๖๑๕๙๑๕
website	:	http://www.swsk.ac.th/
e-mail	:	swskacth@gmail.com

ศรีสะเกษ	นครร�ชสีม�	ชัยภูมิ	
บุรีรัมย์	สุรินทร์

๑๒ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	ระยอง	
ที่ตั้ง:	๑	หมู่	๔	ต.น�ต�ขวัญ	อ.เมือง	จ.ระยอง	๒๑๐๐๐
โทรศัพท์:	๐๓๘-๐๒๙๐๕๐
โทรส�ร	:	๐๓๘-๐๒๙๐๕๑
website	:	http://www.swry.ac.th/
e-mail	:	swskacth@gmail.com

ระยอง	ชลบุรี	จันทบุรี	
ฉะเชิงเทร�	ตร�ด	นครน�ยก	
ปร�จีนบุรี	สระแก้ว

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ์	 เป ิดสอนในระดับช้ันมัธยมศึกษ�	 
รับสหศึกษ�ประเภทประจำ�	และ	ไป-กลับ	โดยมีก�รกำ�หนดสัดส่วนก�รรับนักเรียน	ดังนี้
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  ๑. ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑
	 	 	 ๑.๑	รับนักเรียนโควต�ในทุกสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�ในทุกจังหวัดที่อยู่
ในพื้นที่บริก�รของโรงเรียนร้อยละ	๒๐	(ไม่รวมจังหวัดที่ตั้งของโรงเรียน)
	 	 	 ๑.๒	รับนักเรียนโควต�ในทุกสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�ในจังหวัดที่
โรงเรียนตั้งอยู่ร้อยละ	๒๐	
	 	 	 ๑.๓	รับนักเรียนบ้�นใกล้โรงเรียน	ร้อยละ	๒๐
	 	 	 ๑.๔	รับนักเรียนจ�กบุตรหล�นทห�รผ่�นศึก	 ตำ�รวจตระเวนช�ยแดน	 และบุตรเจ้�หน้�ที่
โครงก�รแพทย์อ�ส�ของสมเด็จพระศรีนครินทร์ทร�บรมร�ชนนี	ร้อยละ	๕
	 	 	 ๑.๕	รับนักเรียนโดยก�รสอบคัดเลือก	ร้อยละ	๓๕
	 	 ในกรณีที่คณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ข้ันพื้นฐ�นเห็นชอบให้รับนักเรียนที่มีคว�มส�ม�รถพิเศษ	
ให้รับนักเรียนที่มีคว�มส�ม�รถพิเศษรวมอยู่ในก�รสอบคัดเลือก	ทั้งนี้ไม่เกินร้อยละ	๕	
  ๒. ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๔
	 	 	 รับนักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	 ๓	 ที่มีศักยภ�พเหม�ะสมของโรงเรียนเดิมเข้�เรียน	 
โดยกำ�หนดเกณฑ์	ก�รคัดเลือกที่เป็นธรรม	เหม�ะสม	
	 	 ๓.	คุณสมบัติอ่ืน	 ๆ	 และจำ�นวนที่รับเข้�เรียน	 เป็นต�มประก�ศของสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร
ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
   ๔. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ
หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

รับสมัครและตรวจสอบ	
เอกส�รก�รสมัคร

๑	ชั่วโมง โรงเรียน
เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต สอบ	และ/หรือ	จับฉล�ก ๑	วัน โรงเรียน
เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์

๓ ก�รแจ้งผลก�ร
พิจ�รณ�

ประก�ศผล ๑	วัน โรงเรียน
เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์

๔ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ร�ยง�นตัวนักเรียน ๑	วัน โรงเรียน
เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ
หมำยเหตุ

๕ ก�รลงน�มอนุญ�ต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน

๑	วัน โรงเรียน
เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๒๐ วัน 
	 (ทั้งนี้	 ระยะเวล�รวม	 ๑๒๐	 วัน	 คือก�รเริ่มนับตั้งแต่วันประก�ศรับสมัคร	 จนถึงวันมอบตัวขึ้น
ทะเบียนนักเรียน)
๑๔.  งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ
 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ สูติบัตร กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของนักเรียนใช้ใน 
วันสมัคร	(๑	ฉบับ)	และ	 
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง	 ๑ ๒ ฉบับ l		ของนักเรียนใช้ใน
วันสมัคร	(๑	ฉบับ)	และ
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l		ของผู้ปกครองใช้ใน
วันสมัคร	(๑	ฉบับ)	และ
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ ใบสำ�คญัก�รเปลีย่น
ชื่อ

กรมก�รปกครอง	 ๑ ๒ ฉบับ l		(ถ้�มี)	ใช้ในวันสมัคร
(๑	ฉบับ)	และวันมอบตัว 
(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๕ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l		ของนักเรียนใช้ใน 
วันสอบ	ระดับมัธยมศึกษ�
ตอนปล�ย/วันร�ยง�นตัว 
(ฉบับจริง)
l สำ�เน�ใช้ในวันมอบตัว
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ ใบสมัคร	 โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l ใช้ในวันสมัครต�มแบบ 
ที่โรงเรียนกำ�หนด

๒ ใบมอบตัว	 โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 แบบ	บค.	๐๘/ 
แบบ	พฐ.	๑๑	หรอืต�มแบบ
ที่โรงเรียนกำ�หนด

๓ หลักฐ�นแสดงวุฒิ
ก�รศึกษ�	หรือ	
ใบรบัรองผลก�รเรียน/ 
หรือ	ใบรับรองก�ร
เป็นนักเรียน

โรงเรียน	
ที่จบก�รศึกษ�

๑ ๑ ชุด l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ รูปถ่�ยปัจจุบัน
ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียนใช้ใน	 
วันสมัคร	ถ่�ยไม่เกิน	 
๖	เดือน	หน้�ตรง	 
ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๕ เอกส�รอื่น	ๆ	 
ต�มที่โรงเรียนกำ�หนด

- - l	 กรณีนักเรียนประจำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 :	 กรณีมีค่�ใช้จ่�ย	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 
คว�มเห็นชอบจ�กคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	และคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน
		 	 ๑.		ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์
		 	 ๒.		ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�...
	 	 ๓.		ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙
	 	 ๔.		ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑
	 	 ๕.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	
	 	 ๖.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	
	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	
		 	 ๗.		ศูนย์ดำ�รงธรรม
		 	 ๘.		สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน
๑๘.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	แบบ	บค.	๐๘	/	แบบ	พฐ.	๑๑
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คู่มือส�ำหรับประชำชน :  กำรขอย้ำยนักเรียนเข้ำเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์
   สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติ

	 	 	 	 	 สมเด็จพระศรีนครินทร์

	 	 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

	 	 แนวท�งก�รดำ�เนินง�นต�มพระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ	–	ไม่มี

๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน กำรขอย้ำยนักเรียนเข้ำเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติ

    สมเด็จพระศรีนครินทร์

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

  สถำนที่ให้บริกำร 	 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

  หมำยเหตุ		 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	-	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 ๑.	นักเรียนในกลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์จะส�ม�รถขอย้�ยเข้�เรียน

ในกลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ได้	

		 	 ๒.	ให้ผู้ปกครองยื่นคำ�ร้องขอย้�ยต่อโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้�ยเข้�เรียน

	 	 ๓.	โรงเรียนพิจ�รณ�ก�รรับย้�ยเบื้องต้นก่อนรับคำ�ขอจ�กเหตุผล	 คว�มต้องก�รและ 

คว�มจำ�เป็นของนักเรียนและผู้ปกครองท่ีสอดคล้องกับ	 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน	 จำ�นวนนักเรียน 

ต่อห้องเรียน	แผนก�รเรียน	ฯลฯ
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	 	 ๔.	ก�รใช้ระยะเวล�ตรวจสอบคุณสมบัติ	 และเอกส�รที่เก่ียวข้องของผู้เรียนขึ้นอยู่กับช่วงเวล�

ก�รขอย้�ย	ห�กขอย้�ยเข้�เรียนช่วงปฏิทินเปิดภ�คเรียน	อ�จจะใช้เวล�ในก�รตรวจสอบม�กกว่�	๑	วัน	

เนื่องจ�กมีนักเรียนยื่นคำ�ร้องขอย้�ยเข้�เรียนเป็นจำ�นวนม�กสำ�หรับโรงเรียนขน�ดใหญ่	

	 	 ๕.	โรงเรียนหรือผู ้ปกครองยื่นเอกส�รก�รส่งตัวจ�กโรงเรียนที่ขอย้�ยออกต�มแบบส่งตัว

นักเรียน	(แบบ	บค.	๒๐)	เมื่อได้รับย้�ยจ�กโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้�ยเข้�เรียน	

  ๖. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน

เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ตรวจสอบคุณสมบัติ	 

ต�มเอกส�รของผู้เรียน	

l		หลักฐ�นแสดง 

ผลก�รเรียน	(ปพ.๑)

l		ใบรับรองเวล�เรียน	

และคะแนนเก็บ

๑	วัน โรงเรียน

เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์

l ขั้นตอนนี้ไม่นับเวล� 

ต่อเนื่องจ�กขั้นตอน	

ที่	๑

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือเสนอ 

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน

พิจ�รณ�

๑	ชั่วโมง โรงเรียน

เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์

๔ ก�รแจ้งผลก�ร

พิจ�รณ�

ดำ�เนินก�รมอบตัวผู้เรียน ๑	วัน โรงเรียน

เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์

l	 แจ้งให้ผู้ปกครอง

มอบตัวผู้เรียน

l ขั้นตอนนี้ไม่นับเวล� 

ต่อเนื่องจ�กขั้นตอน	

ที่	๑

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ วัน

๑๔.  งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน
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๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ร้องขอย้�ย

เข้�เรียน	

โรงเรียน	

ที่ขอย้�ยเข้�

๑ - ชุด l	 แบบ	พฐ.	๑๙/๑	หรือ 

แบบที่โรงเรียนกำ�หนด

๒ ใบมอบตัว โรงเรียน	

ที่ขอย้�ยเข้�

๑ - ชุด l	 ใช้ในวันมอบตัว

๓ เอกส�รส่งตัว

นักเรียน

โรงเรียน	

ที่ขอย้�ยออก

๑ - ชุด l	 แบบ	บค.	๒๐

๔ เอกส�รหลักฐ�น	

แสดงผลก�รเรียน	

(ปพ.๑)

โรงเรียน	

ที่ขอย้�ยออก

๑ - ชุด l	 ร�ยก�รเอกส�รอื่นๆ	

ของนักเรียนโรงเรียน

ส�ม�รถเรียกดูได้ใน

ระบบจัดเก็บข้อมูลร�ย

บุคคลของนักเรียน	

(DMC)
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๕ ใบรับรองเวล�เรียน	

และคะแนนเก็บ	

โรงเรียน	

ที่ขอย้�ยออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้�ยระหว่�ง

ภ�คเรียน

๖ คำ�อธิบ�ยร�ยวิช�

เพิ่มเติม

โรงเรียน

ที่ขอย้�ยออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีก�รเทียบโอน

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม		 :	 กรณีมีค่�ใช้จ่�ย	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

คว�มเห็นชอบจ�กคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	และคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

		 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�...

	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	 ตัวอย่�งแบบคำ�ร้องขอย้�ยเข้�เรียน	แบบ	พฐ.	๑๙/๑	

		 	 	 	 ตัวอย่�งเอกส�รส่งตัว	แบบ	บค.	๒๐

	 	 	 	 ตัวอย่�งเอกส�รแจ้งส่งเด็กเข้�เรียน	แบบ	บค.	๐๘
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยนักเรียนออกจำกโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ 
  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ 
กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอย้�ยนักเรียนออกจ�กโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติ

	 	 	 	 	 สมเด็จพระศรีนครินทร์	

	 	 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

	 	 แนวท�งก�รดำ�เนินง�นต�มพระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ	-	ไม่มี

๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอย้ำยนักเรียนออกจำกโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติ

    สมเด็จพระศรีนครินทร์ 

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

  สถำนที่ให้บริกำร 	 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

  นักเรียนในกลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ส�ม�รถขอย้�ยออกจ�กโรงเรียน

เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	 เพื่อย้�ยเข้�เรียนในกลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติอื่น	 หรือย้�ย

เข้�เรียนในโรงเรียนทั่วไปได้	โดย	 	

	 	 ๑.	ผู้ปกครองกรอกแบบคำ�ร้องขอย้�ยออกและยื่นต่อโรงเรียนที่ขอย้�ยออก	

		 	 	 แบบคำ�ร้องขอย้�ยนักเรียน	แบบ	บค.	๑๙	(ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ)

    แบบคำ�ร้องขอย้�ยนักเรียน	แบบ	พฐ.	๑๙	(ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น)	หรือต�มแบบที่โรงเรียนกำ�หนด

	 	 ๒.	โรงเรียนที่ขอย้�ยแจ้งผลก�รพิจ�รณ�	และจัดทำ�หนังสือส่งตัวนักเรียน	ต�มแบบ	บค.	๒๐
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	 	 ๓.	โรงเรียนจะจำ�หน่�ยนักเรียนออกเมื่อได้รับเอกส�รยืนยันก�รรับย้�ยจ�กโรงเรียนปล�ยท�ง	

  ๔. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน

เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต จัดทำ�เอกส�ร	หลักฐ�น

ประกอบก�รขอย้�ยออก	

l		หลักฐ�นแสดง 

ผลก�รเรียน	(ปพ.๑)

l		ใบรับรองเวล�เรียน	

และคะแนนเก็บ

๑	วัน โรงเรียน

เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์

l ขั้นตอนนี้ไม่นับเวล� 

ต่อเนื่องจ�กขั้นตอน	

ที่	๑

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือเสนอ 

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน

พิจ�รณ�

๑	ชั่วโมง โรงเรียน

เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๕ วัน

๑๔.  งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑  เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว

ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l แสดงหลักฐ�นก�รเป็น

ผู้ปกครองของนักเรียน 

ที่ขอย้�ยออก

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ร้องขอ
ย้�ยออก	

โรงเรียน
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ฉบับ l	 แบบ	บค.	๑๙,
แบบ	พฐ.	๑๙	 
หรือต�มแบบที่โรงเรียน
กำ�หนด

๒ เอกส�รยืนยันก�ร
รับย้�ยจ�กโรงเรียน
ปล�ยท�ง

โรงเรียน
ที่ขอย้�ยเข้�

๑ - ฉบับ

๓ เอกส�รหลักฐ�น	
แสดงผลก�รเรียน	
(ปพ.๑)

โรงเรียน	
ที่ขอย้�ยออก

๑	 - ชุด l	 ร�ยก�รเอกส�รอื่นๆ	
ของ	นักเรียนโรงเรียน
ส�ม�รถเรียกดูได้ใน
ระบบจัดเก็บข้อมูลร�ย
บุคคลของนักเรียน	(DMC)

๔ ใบรับรองเวล�เรียน	
และคะแนนเก็บ

โรงเรียน
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้�ยระหว่�ง
ภ�คเรียน

๕ คำ�อธิบ�ยร�ยวิช�
เพิ่มเติม

โรงเรียน
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีก�รเทียบโอน

๖ รูปถ่�ยปัจจุบัน
ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียน
ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	
หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
   รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม		 -	 ไม่มี
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์
		 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�...
	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙
	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑
	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	
	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	
	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	
		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม
		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	ตัวอย่�งแบบคำ�ร้องขอย้�ยเข้�เรียน	แบบ	พฐ.	๑๙/๑
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คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวก

ในกำรพิจำรณำขออนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

โรงเรียนที่มีวัตถุประสงค์พิเศษสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

โรงเรียนมกุฎเมืองรำชวิทยำลัย

	 ๑.	ก�รรับนักเรียนโรงเรียนมกุฎเมืองร�ชวิทย�ลัย

	 ๒.	ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนมกุฎเมืองร�ชวิทย�ลัย

	 ๓.	ก�รขอย้�ยนักเรียนออกจ�กโรงเรียนมกุฎเมืองร�ชวิทย�ลัย

	 ๔.	ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนโรงเรียนมกุฎเมืองร�ชวิทย�ลัย

	 ๕.	ก�รขอล�ออกของนักเรียนโรงเรียนมกุฎเมืองร�ชวิทย�ลัย

	 ๖.	ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนมกุฎเมืองร�ชวิทย�ลัย

	 ๗.	ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนมกุฎเมืองร�ชวิทย�ลัย

	 	 **ข้อ	๒	-	ข้อ	๗		 แนวท�งก�รดำ�เนินก�รเหมือนคู่มือสำ�หรับประช�ชนฯ	

	 	 	 		 	 ระดับโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
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คู่มือส�ำหรับประชำชน :  กำรรับนักเรียนโรงเรียนมกุฎเมืองรำชวิทยำลัย
  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  โรงเรียนมกุฎเมืองรำชวิทยำลัย

กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รรับนักเรียนโรงเรียนมกุฎเมืองร�ชวิทย�ลัย		 	

	 	 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนมกุฎเมืองร�ชวิทย�ลัย

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ขึ้นทะเบียน	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:

	 	 ๕.๑	 พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕

		 	 ๕.๒	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติ 

	 	 	 	 เกี่ยวกับก�รรับนักเรียน	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	...

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

		 	 ๘.๑	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติ 

	 	 	 	 เกี่ยวกับก�รรับนักเรียน	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	...

		 	 ๘.๒	 ประก�ศคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด	เรื่อง	ก�รรับนักเรียนประจำ�ปีก�รศึกษ�	...

		 	 ๘.๓	 ประก�ศโรงเรียน	เรื่อง	ก�รรับนักเรียนประจำ�ปีก�รศึกษ�	...

  ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๑๒๐ วัน 

๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน โรงเรียนมกุฎเมืองรำชวิทยำลัย

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

  สถำนที่ให้บริกำร	 โรงเรียนมกุฎเมืองร�ชวิทย�ลัย

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันอ�ทิตย์	(ไม่เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

  หมำยเหตุ		 พื้นที่บริก�รของโรงเรียนมกุฎเมืองร�ชวิทย�ลัย	 มีพ้ืนท่ีบริก�ร

ประเภทโควต�	๔	จังหวัด	คือ	จังหวัดระยอง	จังหวัดชลบุรี	จังหวัดจันทบุรี	และจังหวัดตร�ด	
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
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	 	 โรงเรียนมกุฎเมืองร�ชวิทย�ลัย	 เปิดสอนระดับมัธยมศึกษ�	 รับสหศึกษ�ประเภทประจำ�	 
และ	 ไป-กลับ	 พื้นที่บริก�รรับนักเรียนทั่วประเทศ	 และประเภทโควต�	 ๔	 จังหวัด	 คือ	 จังหวัดระยอง	
จังหวัดชลบุรี	จังหวัดจันทบุรี	และจังหวัดตร�ด	โดยมีก�รกำ�หนดสัดส่วนก�รรับนักเรียน	ดังนี้
  ๑. ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑
	 	 	 ๑.๑	 ประเภทโควต�	
	 	 	 	 ๑.๑.๑	รับนักเรียนซึ่งมีภูมิลำ�เน�อยู่ในเขต	 ตำ�บลบ้�นน�	 ทุกคน	 ที่มีคุณสมบัติและ
สมัครเรียน
	 	 	 	 ๑.๑.๒	รับนักเรียนจ�กโรงเรียนในสังกัดสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�
ระยอง	เขต	๑	และ	เขต	๒	โรงเรียนละ	๒	คน	รวมกันไม่เกิน	๑๐๐	คน
	 	 	 	 ๑.๑.๓	รับนักเรียนจ�กโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�
จังหวัดชลบุรี	เขตละ	๓	คน	จังหวัดจันทบุรี	เขตละ	๓	คน	จังหวัดตร�ด	เขตละ	๓	คน	รวมจำ�นวน	๑๘	คน
	 	 	 ๑.๒	ประเภทคัดเลือก	
	 	 	 	 รับนักเรียนทั่วไปหลักสูตรปกติ	 โดยเมื่อรวมกับนักเรียนโควต�แล้วไม่เกิน	 ๑๘๐	 คน	
และรับนักเรียนโครงก�ร	EP	จำ�นวน	๓๐	คน	
  ๒. ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๔
	 	 	 รับนักเรียนท่ีจบชั้นมัธยมศึกษ�ปีท่ี	 ๓	 ของโรงเรียนเดิม	 และมีผลก�รเรียนเฉลี่ยรวมในช้ัน
มัธยมปีที่	๑	และ	๒	ไม่ตำ่�กว่�	๒.๕๐	ที่ประสงค์จะเรียนต่อในชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๔	ให้เต็มต�มแผนก�ร 
รับนักเรียนของโรงเรียน
	 	 ๓.	 คุณสมบัติอื่น	 ๆ	 และจำ�นวนที่รับเข้�เรียน	 เป็นต�มประก�ศของสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร
ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
   ๔. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ
หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

รับสมัครและตรวจสอบ	
เอกส�รก�รสมัคร

๑	ชั่วโมง โรงเรียน
มกุฎเมืองร�ชวิทย�ลัย

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต สอบ	และ/หรือ	จับฉล�ก ๑	วัน โรงเรียน
มกุฎเมืองร�ชวิทย�ลัย

๓ ก�รแจ้งผลก�ร
พิจ�รณ�

ประก�ศผล ๑	วัน โรงเรียน
มกุฎเมืองร�ชวิทย�ลัย

๔ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ร�ยง�นตัวนักเรียน ๑	วัน โรงเรียน
มกุฎเมืองร�ชวิทย�ลัย
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ
หมำยเหตุ

๕ ก�รลงน�มอนุญ�ต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน

๑	วัน โรงเรียน
มกุฎเมืองร�ชวิทย�ลัย

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๒๐ วัน 

	 (ทั้งนี้	 ระยะเวล�รวม	 ๑๒๐	 วัน	 คือก�รเริ่มนับตั้งแต่วันประก�ศรับสมัคร	 จนถึงวันมอบตัวขึ้น

ทะเบียนนักเรียน)

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ สูติบัตร กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของนักเรียนใช้ใน 
วันสมัคร	(๑	ฉบับ)	และ	 
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง	 ๑ ๒ ฉบับ l		ของนักเรียนใช้ใน
วันสมัคร	(๑	ฉบับ)	และ
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l		ของผู้ปกครองใช้ใน
วันสมัคร	(๑	ฉบับ)	และ
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบสำ�คัญ
ก�รเปลี่ยนชื่อ

กรมก�รปกครอง	 ๑ ๒ ฉบับ l		(ถ้�มี)	ใช้ในวันสมัคร
(๑	ฉบับ)	และวันมอบตัว 
(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l		ของนักเรียนใช้ใน 
วันสอบ	ระดับมัธยมศึกษ�
ตอนปล�ย/วันร�ยง�นตัว 
(ฉบับจริง)
l สำ�เน�ใช้ในวันมอบตัว
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ ใบสมัคร	 โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l ใช้ในวันสมัครต�มแบบ 
ที่โรงเรียนกำ�หนด

๒ ใบมอบตัว	 โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 แบบ	บค.	๐๘/ 
แบบ	พฐ.	๑๑	หรอืต�มแบบ
ที่โรงเรียนกำ�หนด

๓ หลักฐ�นแสดงวุฒิ
ก�รศึกษ�	หรือ	
ใบรบัรองผลก�รเรียน/ 
หรือ	ใบรับรองก�ร
เป็นนักเรียน

โรงเรียน	
ที่จบก�รศึกษ�

๑ ๑ ชุด l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ รูปถ่�ยปัจจุบัน
ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียนใช้ใน	 
วันสมัคร	ถ่�ยไม่เกิน	 
๖	เดือน	หน้�ตรง	 
ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๔ เอกส�รอื่น	ๆ	 
ต�มที่โรงเรียนกำ�หนด

- - l	 กรณีนักเรียนประจำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 :	 กรณีมีค่�ใช้จ่�ย	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 
คว�มเห็นชอบจ�กคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	และคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน
		 	 ๑.		ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนมกุฎเมืองร�ชวิทย�ลัย
		 	 ๒.		ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�...
	 	 ๓.		ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙
	 	 ๔.		ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑
	 	 ๕.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	
	 	 ๖.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	
	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	
		 	 ๗.		ศูนย์ดำ�รงธรรม
		 	 ๘.		สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน
๑๘.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	แบบ	บค.	๐๘	/	แบบ	พฐ.	๑๑
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คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวก

ในกำรพิจำรณำขออนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

โรงเรียนที่มีวัตถุประสงค์พิเศษสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

โรงเรียนสิรินธรรำชวิทยำลัย

	 ๑.	ก�รรับนักเรียนโรงเรียนสิรินธรร�ชวิทย�ลัย

	 ๒.	ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนสิรินธรร�ชวิทย�ลัย

	 ๓.	ก�รขอย้�ยนักเรียนออกจ�กโรงเรียนสิรินธรร�ชวิทย�ลัย

	 ๔.	ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนโรงเรียนสิรินธรร�ชวิทย�ลัย

	 ๕.	ก�รขอล�ออกของนักเรียนโรงเรียนสิรินธรร�ชวิทย�ลัย

	 ๖.	ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนสิรินธรร�ชวิทย�ลัย

	 ๗.	ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนสิรินธรร�ชวิทย�ลัย

	 	 **ข้อ	๒	-	ข้อ	๗		 แนวท�งก�รดำ�เนินก�รเหมือนคู่มือสำ�หรับประช�ชนฯ	

	 	 	 		 	 ระดับโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนโรงเรียนสิรินธรรำชวิทยำลัย
  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  โรงเรียนสิรินธรรำชวิทยำลัย

กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รรับนักเรียนโรงเรียนสิรินธรร�ชวิทย�ลัย	 	 	
	 	 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนสิรินธรร�ชวิทย�ลัย
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 ขึ้นทะเบียน	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	 	 ๕.๑	 พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕
		 	 ๕.๒	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับก�รรับนักเรียน	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
		 	 ๘.๑	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับก�รรับนักเรียน	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
		 	 ๘.๒	 ประก�ศคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด	เรื่อง	ก�รรับนักเรียนประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
		 	 ๘.๓	 ประก�ศโรงเรียน	เรื่อง	ก�รรับนักเรียนประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
  ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๑๒๐ วัน 
๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน โรงเรียนสิรินธรรำชวิทยำลัย
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
  สถำนที่ให้บริกำร	 โรงเรียนสิรินธรร�ชวิทย�ลัย
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันอ�ทิตย์	(ไม่เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 โรงเรียนสิรินธรร�ชวิทย�ลัย	 เปิดสอนในระดับชั้นมัธยมศึกษ�	 รับสหศึกษ�ประเภทไป	 -	กลับ	
และรับนักเรียนสตรีประเภทประจำ�	 โดยมีพื้นที่บริก�รประเภทโควต�เป็นนักเรียนทุกจังหวัด	 และ

ประเภทสอบคัดเลือกที่มีพื้นที่บริก�รทั่วประเทศ	โดยกำ�หนดสัดส่วนก�รรับนักเรียน	ดังนี้
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  ๑. ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑
	 	 	 ๑.๑	 ประเภทโควต�	
	 	 	 	 ๑.๑.๑	รับนักเรียนประจำ�สตรี	 จำ�นวน	 ๗๙	 คน	 จ�กกรุงเทพมห�นคร	 ๓	 คน	 และ 
ส่วนภูมิภ�ค	ให้สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�ประถมศึกษ�	เขต	๑	ของจังหวัดเป็นผู้คัดเลือกโดยวิธีก�รจับ
ฉล�ก	ทั้งจังหวัด	จังหวัดละ	๑	คน	
	 	 	 ๑.๒	 ประเภทคัดเลือก	
	 	 	 	 ๑.๒.๑	รับนักเรียนประจำ�สตรี	
	 	 	 	 ๑.๒.๒	รับนักเรียนไป	–	กลับ	สหศึกษ�
  ๒. ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๔
	 	 	 รับนักเรียนท่ีจบชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่ 	 ๓	 โดยมีผลก�รเรียนเฉลี่ยรวม	 ๕	 ภ�คเรียน 
(ชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๑	ชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๒	และชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๓	ภ�คเรียนที่หนึ่ง)	ไม่ตำ่�กว่�	๒.๗๕	
โดยก�รสอบคัดเลือก
	 	 ๓.	คุณสมบัติอ่ืน	 ๆ	 และจำ�นวนที่รับเข้�เรียน	 เป็นต�มประก�ศของสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร
ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
   ๔. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ
หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

รับสมัครและตรวจสอบ	
เอกส�รก�รสมัคร

๑	ชั่วโมง โรงเรียน
สิรินธรร�ชวิทย�ลัย

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต สอบ	และ/หรือ	จับฉล�ก ๑	วัน โรงเรียน
สิรินธรร�ชวิทย�ลัย

๓ ก�รแจ้งผลก�ร
พิจ�รณ�

ประก�ศผล ๑	วัน โรงเรียน
สิรินธรร�ชวิทย�ลัย

๔ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ร�ยง�นตัวนักเรียน ๑	วัน โรงเรียน
สิรินธรร�ชวิทย�ลัย

๕ ก�รลงน�มอนุญ�ต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน

๑	วัน โรงเรียน
สิรินธรร�ชวิทย�ลัย

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๒๐ วัน 

	 (ทั้งนี้	 ระยะเวล�รวม	 ๑๒๐	 วัน	 คือก�รเริ่มนับตั้งแต่วันประก�ศรับสมัคร	 จนถึงวันมอบตัว 

ขึ้นทะเบียนนักเรียน)
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๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ สูติบัตร กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของนักเรียนใช้ใน 
วันสมัคร	(๑	ฉบับ)	และ	 
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง	 ๑ ๒ ฉบับ l		ของนักเรียนใช้ใน
วันสมัคร	(๑	ฉบับ)	และ
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l		ของผู้ปกครองใช้ใน
วันสมัคร	(๑	ฉบับ)	และ
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบสำ�คัญ
ก�รเปลี่ยนชื่อ

กรมก�รปกครอง	 ๑ ๒ ฉบับ l		(ถ้�มี)	ใช้ในวันสมัคร
(๑	ฉบับ)	และวันมอบตัว 
(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l		ของนักเรียนใช้ใน 
วันสอบ	ระดับมัธยมศึกษ�
ตอนปล�ย/วันร�ยง�นตัว 
(ฉบับจริง)
l สำ�เน�ใช้ในวันมอบตัว
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ ใบสมัคร	 โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l ใช้ในวันสมัครต�มแบบ 
ที่โรงเรียนกำ�หนด

๒ ใบมอบตัว	 โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 แบบ	บค.	๐๘/ 
แบบ	พฐ.	๑๑	หรอืต�มแบบ
ที่โรงเรียนกำ�หนด

๓ หลักฐ�นแสดงวุฒิ
ก�รศึกษ�	หรือ	
ใบรบัรองผลก�รเรียน/ 
หรือ	ใบรับรองก�ร
เป็นนักเรียน

โรงเรียน	
ที่จบก�รศึกษ�

๑ ๑ ชุด l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ รูปถ่�ยปัจจุบัน
ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียนใช้ใน	 
วันสมัคร	ถ่�ยไม่เกิน	 
๖	เดือน	หน้�ตรง	 
ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๔ เอกส�รอื่น	ๆ	 
ต�มที่โรงเรียนกำ�หนด

- - l	 กรณีนักเรียนประจำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 :	 กรณีมีค่�ใช้จ่�ย	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 
คว�มเห็นชอบจ�กคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	และคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.		ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนสิรินธรร�ชวิทย�ลัย
		 	 ๒.		ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�...
	 	 ๓.		ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙
	 	 ๔.		ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑
	 	 ๕.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	
	 	 ๖.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	
	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	
		 	 ๗.		ศูนย์ดำ�รงธรรม
		 	 ๘.		สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน
๑๘.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	แบบ	บค.	๐๘	/	แบบ	พฐ.	๑๑
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คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวก

ในกำรพิจำรณำขออนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

โรงเรียนที่มีวัตถุประสงค์พิเศษสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

โรงเรียนบรมรำชินีนำถรำชวิทยำลัย

	 ๑.	ก�รรับนักเรียนโรงเรียนบรมร�ชินีน�ถร�ชวิทย�ลัย

	 ๒.	ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนบรมร�ชินีน�ถร�ชวิทย�ลัย

	 ๓.	ก�รขอย้�ยนักเรียนออกจ�กโรงเรียนบรมร�ชินีน�ถร�ชวิทย�ลัย

	 ๔.	ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนโรงเรียนบรมร�ชินีน�ถร�ชวิทย�ลัย

	 ๕.	ก�รขอล�ออกของนักเรียนโรงเรียนบรมร�ชินีน�ถร�ชวิทย�ลัย

	 ๖.	ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนบรมร�ชินีน�ถร�ชวิทย�ลัย

	 ๗.	ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนบรมร�ชินีน�ถร�ชวิทย�ลัย

	 	 **ข้อ	๒	–	ข้อ	๗		 แนวท�งก�รดำ�เนินก�รเหมือนคู่มือสำ�หรับประช�ชนฯ	

	 	 	 		 	 ระดับโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนโรงเรียนบรมรำชินีนำถรำชวิทยำลัย
  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  โรงเรียนบรมรำชินีนำถรำชวิทยำลัย

กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รรับนักเรียนโรงเรียนบรมร�ชินีน�ถร�ชวิทย�ลัย	 	
	 	 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนบรมร�ชินีน�ถร�ชวิทย�ลัย
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ขึ้นทะเบียน	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๕.๑	 พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕
		 	 ๕.๒	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับก�รรับนักเรียน	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
๖. ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
		 	 ๘.๑	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับก�รรับนักเรียน	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
		 	 ๘.๒	ประก�ศคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด	เรื่อง	ก�รรับนักเรียนประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
		 	 ๘.๓	ประก�ศโรงเรียน	เรื่อง	ก�รรับนักเรียนประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
  ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๑๒๐ วัน 
๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน โรงเรียนบรมรำชินีนำถรำชวิทยำลัย
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
  สถำนที่ให้บริกำร	 โรงเรียนบรมร�ชินีน�ถร�ชวิทย�ลัย	จังหวัดร�ชบุรี
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันอ�ทิตย์	(ไม่เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 โรงเรียนบรมร�ชินีน�ถร�ชวิทย�ลัย	เปิดสอนในระดับชั้นมัธยมศึกษ�	มีพื้นที่บริก�รทั่วประเทศ	

โดยกำ�หนดสัดส่วนในก�รรับนักเรียน	ดังนี้
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  ๑. ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑

	 	 	 ๑.๑	 ประเภทโควต�		 	 	

	 	 	 ๑.๒	 รับนักเรียนบุตรหล�นข้�ร�ชบริพ�ร	 และนักเรียนในพระบรมร�ช�นุเคร�ะห์ของ

สมเด็จพระน�งเจ้�สิริกิติ์	 พระบรมร�ชินีน�ถ	 จำ�นวน	 ๓	 คน	 ซ่ึงโรงเรียนจะประส�นง�นโดยตรงกับ 

หน่วยง�นที่เกี่ยวข้อง

	 	 	 ๑.๓	 ประเภทคัดเลือก	

  ๒. ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๔ ก�รสอบคัดเลือก

	 	 ๓.	 คุณสมบัติอื่น	 ๆ	 และจำ�นวนที่รับเข้�เรียน	 เป็นต�มประก�ศของสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

   ๔. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

รับสมัครและตรวจสอบ	

เอกส�รก�รสมัคร

๑	ชั่วโมง โรงเรียนบรมร�ชินีน�ถ

ร�ชวิทย�ลัย

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต สอบ	และ/หรือ	จับฉล�ก ๑	วัน โรงเรียนบรมร�ชินีน�ถ

ร�ชวิทย�ลัย

๓ ก�รแจ้งผลก�ร

พิจ�รณ�

ประก�ศผล ๑	วัน โรงเรียนบรมร�ชินีน�ถ

ร�ชวิทย�ลัย

๔ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ร�ยง�นตัวนักเรียน ๑	วัน โรงเรียนบรมร�ชินีน�ถ

ร�ชวิทย�ลัย

๕ ก�รลงน�มอนุญ�ต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน

นักเรียน

๑	วัน โรงเรียนบรมร�ชินีน�ถ

ร�ชวิทย�ลัย

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๒๐ วัน 

	 (ทั้งนี้	 ระยะเวล�รวม	 ๑๒๐	 วัน	 คือก�รเริ่มนับตั้งแต่วันประก�ศรับสมัคร	 จนถึงวันมอบตัวขึ้น

ทะเบียนนักเรียน)

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑  เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ สูติบัตร กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของนักเรียนใช้ใน 
วันสมัคร	(๑	ฉบับ)	และ	 
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง	 ๑ ๒ ฉบับ l		ของนักเรียนใช้ใน
วันสมัคร	(๑	ฉบับ)	และ
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l		ของผู้ปกครองใช้ใน
วันสมัคร	(๑	ฉบับ)	และ
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบสำ�คญัก�รเปลีย่น
ชื่อ

กรมก�รปกครอง	 ๑ ๒ ฉบับ l		(ถ้�มี)	ใช้ในวันสมัคร
(๑	ฉบับ)	และวันมอบตัว 
(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l		ของนักเรียนใช้ใน 
วันสอบ	ระดับมัธยมศึกษ�
ตอนปล�ย/วันร�ยง�นตัว 
(ฉบับจริง)
l สำ�เน�ใช้ในวันมอบตัว
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ ใบสมัคร	 โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l ใช้ในวันสมัครต�มแบบ 
ที่โรงเรียนกำ�หนด

๒ ใบมอบตัว	 โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 แบบ	บค.	๐๘/ 
แบบ	พฐ.	๑๑	หรอืต�มแบบ
ที่โรงเรียนกำ�หนด

๓ หลักฐ�นแสดงวุฒิ
ก�รศึกษ�	หรือ	
ใบรบัรองผลก�รเรียน/ 
หรือ	ใบรับรองก�ร
เป็นนักเรียน

โรงเรียน	
ที่จบก�รศึกษ�

๑ ๑ ชุด l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๔ รูปถ่�ยปัจจุบัน
ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียนใช้ใน	 
วันสมัคร	ถ่�ยไม่เกิน	 
๖	เดือน	หน้�ตรง	 
ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๔ เอกส�รอื่น	ๆ	 
ต�มที่โรงเรียนกำ�หนด

- - l	 กรณีนักเรียนประจำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 :	 กรณีมีค่�ใช้จ่�ย	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

คว�มเห็นชอบจ�กคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	และคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.		ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนบรมร�ชินีน�ถร�ชวิทย�ลัย

		 	 ๒.		ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�...

	 	 ๓.		ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.		ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	แบบ	บค.	๐๘	/	แบบ	พฐ.	๑๑



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)166



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 167

 

คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวก

ในกำรพิจำรณำขออนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

โรงเรียนที่มีวัตถุประสงค์พิเศษสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยำ กรุงเทพมหำนคร

	 ๑.	ก�รรับนักเรียนโรงเรียนมัธยมสังคีตวิทย�	

	 ๒.	ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนมัธยมสังคีตวิทย�	

	 ๓.	ก�รขอย้�ยนักเรียนออกจ�กโรงเรียนมัธยมสังคีตวิทย�	

	 ๔.	ก�รขอเทียบโอนผลก�รเรียนของนักเรียนโรงเรียนมัธยมสังคีตวิทย�	

	 ๕.	ก�รขอล�ออกของนักเรียนโรงเรียนมัธยมสังคีตวิทย�

	 ๖.	ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนมัธยมสังคีตวิทย�	

	 ๗.	ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนมัธยมสังคีตวิทย�	

	 	 **ข้อ	๒	-	ข้อ	๗		 แนวท�งก�รดำ�เนินก�รเหมือนคู่มือสำ�หรับประช�ชนฯ	

	 	 	 		 	 ระดับโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนโรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยำ กรุงเทพมหำนคร
  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยำ กรุงเทพมหำนคร

กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รรับนักเรียนโรงเรียนมัธยมสังคีตวิทย�	กรุงเทพมห�นคร	
	 	 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทย�	กรุงเทพมห�นคร
๓. ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ขึ้นทะเบียน	
๕. กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	 	 ๕.๑	 พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕
		 	 ๕.๒	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับก�รรับนักเรียน	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
		 	 ๘.๑	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับก�รรับนักเรียน	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
		 	 ๘.๒	 ประก�ศคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด	เรื่อง	ก�รรับนักเรียนประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
		 	 ๘.๓	 ประก�ศโรงเรียน	เรื่อง	ก�รรับนักเรียนประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
  ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๑๒๐ วัน 
๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยำ กรุงเทพมหำนคร
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
  สถำนที่ให้บริกำร	 โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทย�	กรุงเทพมห�นคร
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันอ�ทิตย์	(ไม่เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ๑.	โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทย�	 กรุงเทพมห�นคร	 เป็นโรงเรียนที่ส่งเสริมคว�มเป็นเลิศท�งด้�น

ดนตรี	มีพื้นที่บริก�รทั่วประเทศ
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	 	 ๒.	คุณสมบัติอ่ืน	 ๆ	 และจำ�นวนที่รับเข้�เรียน	 เป็นต�มประก�ศของสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร

ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

  ๓. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

รับสมัครและตรวจสอบ	

เอกส�รก�รสมัคร

๑	ชั่วโมง โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทย� 

กรุงเทพมห�นคร

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต สอบ	และ/หรือ	จับฉล�ก ๑	วัน โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทย� 

กรุงเทพมห�นคร

๓ ก�รแจ้งผลก�ร

พิจ�รณ�

ประก�ศผล ๑	วัน โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทย� 

กรุงเทพมห�นคร

๔ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ร�ยง�นตัวนักเรียน ๑	วัน โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทย� 

กรุงเทพมห�นคร

๕ ก�รลงน�มอนุญ�ต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน

นักเรียน

๑	วัน โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทย� 

กรุงเทพมห�นคร

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๒๐ วัน 

	 (ทั้งนี้	 ระยะเวล�รวม	 ๑๒๐	 วัน	 คือก�รเริ่มนับตั้งแต่วันประก�ศรับสมัคร	 จนถึงวันมอบตัว 

ขึ้นทะเบียนนักเรียน)

๑๔.  งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

	 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ สูติบัตร กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของนักเรียนใช้ใน 
วันสมัคร	(๑	ฉบับ)	และ	 
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๒ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง	 ๑ ๒ ฉบับ l		ของนักเรียนใช้ใน
วันสมัคร	(๑	ฉบับ)	และ
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l		ของผู้ปกครองใช้ใน
วันสมัคร	(๑	ฉบับ)	และ
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบสำ�คญัก�รเปลีย่น
ชื่อ

กรมก�รปกครอง	 ๑ ๒ ฉบับ l		(ถ้�มี)	ใช้ในวันสมัคร
(๑	ฉบับ)	และวันมอบตัว 
(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l		ของนักเรียนใช้ใน 
วันสอบ	ระดับมัธยมศึกษ�
ตอนปล�ย/วันร�ยง�นตัว 
(ฉบับจริง)
l สำ�เน�ใช้ในวันมอบตัว
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ ใบสมัคร	 โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l ใช้ในวันสมัครต�มแบบ 
ที่โรงเรียนกำ�หนด

๒ ใบมอบตัว	 โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 แบบ	บค.	๐๘/ 
แบบ	พฐ.	๑๑	หรอืต�มแบบ
ที่โรงเรียนกำ�หนด

๓ หลักฐ�นแสดงวุฒิ
ก�รศึกษ�	หรือ	
ใบรบัรองผลก�รเรียน/ 
หรือ	ใบรับรองก�ร
เป็นนักเรียน

โรงเรียน	
ที่จบก�รศึกษ�

๑ ๑ ชุด l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๔ รูปถ่�ยปัจจุบัน
ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียนใช้ใน	 
วันสมัคร	ถ่�ยไม่เกิน	 
๖	เดือน	หน้�ตรง	 
ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 :	 กรณีมีค่�ใช้จ่�ย	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

คว�มเห็นชอบจ�กคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	และคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.		ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทย�	กรุงเทพมห�นคร

		 	 ๒.		ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�...

	 	 ๓.		ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.		ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	แบบ	บค.	๐๘	/	แบบ	พฐ.	๑๑
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คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวก

ในกำรพิจำรณำขออนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

โรงเรียนที่มีวัตถุประสงค์พิเศษสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

โรงเรียน ภ.ป.ร. รำชวิทยำลัยในพระบรมรำชูปถัมภ์

	 ๑.	ก�รรับนักเรียนโรงเรียน	ภ.ป.ร.	ร�ชวิทย�ลัยในพระบรมร�ชูปถัมภ์

	 ๒.	ก�รขอย้�ยนักเรียนออกจ�กโรงเรียน	ภ.ป.ร.	ร�ชวิทย�ลัยในพระบรมร�ชูปถัมภ์

	 ๓.	ก�รขอล�ออกของนักเรียนโรงเรียน	ภ.ป.ร.	ร�ชวิทย�ลัยในพระบรมร�ชูปถัมภ์

	 ๔.	ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียน	ภ.ป.ร.	ร�ชวิทย�ลัย

	 	 ในพระบรมร�ชูปถัมภ์

	 ๕.	ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียน	ภ.ป.ร.	ร�ชวิทย�ลัยในพระบรมร�ชูปถัมภ์

	 	 **ข้อ	๒	–	ข้อ	๕		 แนวท�งก�รดำ�เนินก�รเหมือนคู่มือสำ�หรับประช�ชนฯ	

	 	 	 		 	 ระดับโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนโรงเรียน ภ.ป.ร. รำชวิทยำลัยในพระบรมรำชูปถัมภ์ 

  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยำ กรุงเทพมหำนคร

กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 โรงเรียน	ภ.ป.ร.	ร�ชวิทย�ลัยในพระบรมร�ชูปถัมภ์	 	
	 	 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียน	ภ.ป.ร.	ร�ชวิทย�ลัยในพระบรมร�ชูปถัมภ์
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ขึ้นทะเบียน	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	 	 ๕.๑	 พระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕
		 	 ๕.๒		ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับก�รรับนักเรียน	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
๖. ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
		 	 ๘.๑	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับก�รรับนักเรียน	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
		 	 ๘.๒	 ประก�ศคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด	เรื่อง	ก�รรับนักเรียนประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
		 	 ๘.๓	 ประก�ศโรงเรียน	เรื่อง	ก�รรับนักเรียนประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
  ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๑๒๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน โรงเรียน ภ.ป.ร. รำชวิทยำลัยในพระบรมรำชูปถัมภ์
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร	 โรงเรียน	ภ.ป.ร.	ร�ชวิทย�ลัยในพระบรมร�ชูปถัมภ์
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันอ�ทิตย์	(ไม่เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ๑.	โรงเรียน	 ภ.ป.ร.	 ร�ชวิทย�ลัยในพระบรมร�ชูปถัมภ์เปิดสอนในระดับชั้นมัธยมศึกษ�รับ
นักเรียนช�ยประเภทประจำ�	มีพื้นที่บริก�รทั่วประเทศ	รับนักเรียนช�ยประเภทประจำ�	 โดยสอบคัดเลือก
ในระดับชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๕	
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	 	 ๒.	คุณสมบัติอ่ืน	 ๆ	 และจำ�นวนที่รับเข้�เรียน	 เป็นต�มประก�ศของสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร
ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
  ๓. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ
หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ลงทะเบียนในเว็บไซต์แจ้ง
คว�มจำ�นงสมัครสอบท�ง
เว็บไซต์	www.kc.ac.th

๑	วัน l	 เพื่อรับหม�ยเลข
แจ้งคว�มจำ�นง	(รับคิว)
l	 เพื่อรับทร�บ	วัน
เวล�	สถ�นที่สอบ	
สัมภ�ษณ์และ
ก�รสมัคร

๒ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกส�รก�รสมัคร

๑	ชั่วโมง โรงเรียน	ภ.ป.ร.
ร�ชวิทย�ลัยฯ

๓ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต สอบสัมภ�ษณ์ผู้สมัคร
ก�รตรวจร่�งก�ย
ก�รทดสอบสมรรถภ�พ
ท�งร่�งก�ย

๑	วัน โรงเรียน	ภ.ป.ร.
ร�ชวิทย�ลัยฯ

๔ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต สอบคัดเลือก ๑	วัน โรงเรียน	ภ.ป.ร.	
ร�ชวิทย�ลัยฯ

๕ ก�รแจ้งผลก�ร
พิจ�รณ�

ประก�ศผล ๑	วัน โรงเรียน	ภ.ป.ร.
ร�ชวิทย�ลัยฯ

๖ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ร�ยง�นตัวนักเรียน ๑	วัน โรงเรียน	ภ.ป.ร.
ร�ชวิทย�ลัยฯ

๗ ก�รลงน�มอนุญ�ต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน

๑	วัน โรงเรียน	ภ.ป.ร.	
ร�ชวิทย�ลัยฯ

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๒๐ วัน 
	 (ทั้งนี้	 ระยะเวล�รวม	 ๑๒๐	 วัน	 คือก�รเริ่มนับตั้งแต่วันประก�ศรับสมัคร	 จนถึงวันมอบตัวขึ้น
ทะเบียนนักเรียน)
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน
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๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ
 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ สูติบัตร กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของนักเรียนใช้ใน 
วันสมัคร	(๑	ฉบับ)	และ	 
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง	 ๑ ๒ ฉบับ l		ของนักเรียนใช้ใน
วันสมัคร	(๑	ฉบับ)	และ
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l		ของผู้ปกครองใช้ใน
วันสมัคร	(๑	ฉบับ)	และ
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบสำ�คญัก�รเปลีย่น
ชื่อ

กรมก�รปกครอง	 ๑ ๒ ฉบับ l		(ถ้�มี)	ใช้ในวันสมัคร
(๑	ฉบับ)	และวันมอบตัว 
(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l		ของนักเรียนใช้ใน 
วันสอบ	ระดับมัธยมศึกษ�
ตอนปล�ย/วันร�ยง�นตัว 
(ฉบับจริง)
l สำ�เน�ใช้ในวันมอบตัว
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ ใบสมัคร	 โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l ใช้ในวันสมัครต�มแบบ 
ที่โรงเรียนกำ�หนด

๒ ใบมอบตัว	 โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 แบบ	บค.	๐๘/ 
แบบ	พฐ.	๑๑	หรอืต�มแบบ
ที่โรงเรียนกำ�หนด
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๓ หลักฐ�นแสดงวุฒิ
ก�รศึกษ�	หรือ	
ใบรบัรองผลก�รเรียน/ 
หรือ	ใบรับรองก�ร
เป็นนักเรียน

โรงเรียน	
ที่จบก�รศึกษ�

๑ ๑ ชุด l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ รูปถ่�ยปัจจุบัน
ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียนใช้ใน	 
วันสมัคร	ถ่�ยไม่เกิน	 
๖	เดือน	หน้�ตรง	 
ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๔ เอกส�รอื่นๆ	ต�มที่
โรงเรียนกำ�หนด

l	 กรณีนักเรียนประจำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 :	 กรณีมีค่�ใช้จ่�ย	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

คว�มเห็นชอบจ�กคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	และคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.		ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน	ภ.ป.ร.	ร�ชวิทย�ลัยในพระบรมร�ชูปถัมภ์

		 	 ๒.		ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�...

	 	 ๓.		ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.		ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	แบบ	บค.	๐๘	/	แบบ	พฐ.	๑๑
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คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวก

ในกำรพิจำรณำขออนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

โรงเรียนที่มีวัตถุประสงค์พิเศษสังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กลุ่มโรงเรียนจุฬำภรณรำชวิทยำลัย

	 ๑.	ก�รรับนักเรียนโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	

	 ๒.	ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

	 ๓.	ก�รขอย้�ยนักเรียนออกจ�กโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

	 ๔.	ก�รขอล�ออกของนักเรียนโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

	 ๕.	ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

	 ๖.	ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

	 	 **ข้อ	๕	–	ข้อ	๖		 แนวท�งก�รดำ�เนินก�รเหมือนคู่มือสำ�หรับประช�ชนฯ	

	 	 	 		 	 ระดับโรงเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
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คู่มือส�ำหรับประชำชน :  กำรรับนักเรียนโรงเรียนจุฬำภรณรำชวิทยำลัย
  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  โรงเรียนจุฬำภรณรำชวิทยำลัย  
กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รรับนักเรียนโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
	 		 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
๓. ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ขึ้นทะเบียน	
๕. กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	 	 ๕.๑	 มติคณะรัฐมนตรี	 เมื่อวันท่ี	 ๒๕	 พฤศจิก�ยน	 ๒๕๕๓	 เรื่อง	 โครงก�รพัฒน�โรงเรียน 
จุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยให้เป็นโรงเรียนวิทย�ศ�สตร์ภูมิภ�คเพ่ือก�รกระจ�ยโอก�สสำ�หรับนักเรียนผู้มี
คว�มส�ม�รถพิเศษด้�นคณิตศ�สตร์และวิทย�ศ�สตร์	 ต�มหนังสือสำ�นักเลข�ธิก�รคณะรัฐมนตรี	 
ด่วนที่สุด	ที่	นร	๐๕๐๖/๒๒๔๗๑	ลงวันที่	๓๐	พฤศจิก�ยน	๒๕๕๓
	 	 ๕.๒	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�นและคณะกรรมก�รพัฒน�โรง
เรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยให้เป็นโรงเรียนวิทย�ศ�สตร์ภูมิภ�ค	 เรื่อง	 ก�รรับนักเรียนประจำ�ปีก�ร
ศึกษ�...
๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
		 	 ๘.๑	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับ	ก�รรับนักเรียน	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
		 		 ๘.๒	 ประก�ศคณะกรรมก�รพัฒน�โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยให้เป็นโรงเรียนวิทย�ศ�สตร ์
	 	 	 	 ภูมิภ�ค	เรื่อง	ก�รรับนักเรียนประจำ�ปีก�รศึกษ�...	
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๒๑๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน กำรรับนักเรียนโรงเรียนจุฬำภรณรำชวิทยำลัย 
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ทำงเว็บไซต์และทำงออนไลน์
 สถำนที่ให้บริกำร 	 ระดับมัธยมศึกษ�ปีที่	๑	
    รับสมัครผ่�นก�รคัดเลือกนักเรียนเข้�โครงก�รพัฒน�อัจฉริยภ�พ 
    ท�งวิทย�ศ�สตร์	และคณิตศ�สตร์สถ�บันส่งเสริมก�รสอนวิทย�ศ�สตร ์

	 	 	 	 และเทคโนโลยี	ท�งเว็บไซต์	http://genius.ipst.ac.th/
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 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 	 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันอ�ทิตย์	(ไม่เว้นวันหยุดร�ชก�ร)	 

 เวลำเปิดค�ำขอ		 ตลอด	๒๔	ชั่วโมง	

  หมำยเหตุ		 ๑.	 สำ�หรับผู้เข้�เรียนระดับมัธยมศึกษ�ปีที่	๑

	 	 	 	 ๒.	 สมัครภ�ยในระยะเวล�ที่สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ� 

	 	 	 	 	 ขั้นพื้นฐ�นกำ�หนด

 ช่องทำงกำรให้บริกำร ทำงเว็บไซต์และทำงออนไลน์

  สถำนที่ให้บริกำร		 ระดับมัธยมศึกษ�ปีที่	๔	รับสมัครผ่�นก�รคัดเลือกนักเรียน

    ของโรงเรียนมหิดลวิทย�นุสรณ์	ท�งเว็บไซต์	http//www.mwit.ac.th

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 	 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันอ�ทิตย์	(ไม่เว้นวันหยุดร�ชก�ร)	 

  เวลำเปิดค�ำขอ		 ตลอด	๒๔	ชั่วโมง	

  หมำยเหตุ 	 ๑.	 สำ�หรับผู้เข้�เรียนระดับมัธยมศึกษ�ปีที่	๔

	 	 	 	 ๒.	 สมัครภ�ยในระยะเวล�ที่สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ� 

	 	 	 	 	 ขั้นพื้นฐ�นกำ�หนด

  พื้นที่บริกำรของโรงเรียนจุฬำภรณรำชวิทยำลัย (โรงเรียนวิทยำศำสตร์ภูมิภำค)	นักเรียนที่มี

ภูมิลำ�เน�ที่ตั้งอยู่ในจังหวัดที่เป็นพื้นที่บริก�รของโรงเรียนจุฬ�ภรณแห่งนั้นเท่�นั้น	 ถ้�สมัครผิดพื้นที่

บริก�รจะไม่ได้รับก�รพิจ�รณ�ใด	ๆ	

ที่ โรงเรียน จังหวัดที่อยู่ในพื้นที่บริกำร

๑ จุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	ปทุมธ�นี
ที่ตั้ง		 :	 ๕๑	ต.ล�ดหลุมแก้ว	อ.บ่อเงิน	จ.ปทุมธ�นี
โทรศัพท์		:		๐-๒๕๙๙-๔๔๖๑	-	๔
โทรส�ร		 :		๐-๒๕๙๙-๔๔๖๒	ต่อ	๑๑๒	,	๑๑๓
website	 :	 http//	www.pccp.ac.th
e-mail	 :	 pccp.academic@hotmail.com

ปทุมธ�นี	นครปฐม	นนทบุรี	
สมุทรส�คร	สมุทรปร�ก�ร	
กรุงเทพมห�นคร

๒ จุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	สตูล
ที่ตั้ง		 :	 อ.เมือง	จ.สตูล
โทรศัพท์	 :	 ๐-๗๔๗๒-๕๙๘๕
โทรส�ร		 :	 ๐-๗๔๗๒-๕๙๘๑
website	 :	 http//www.pccst.ac.th
e-mail		 :	 somporn.koyo2518@gmail.com

สตูล	ยะล�	นร�ธิว�ส	ปัตต�นี

๓ จุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	นครศรีธรรมร�ช	
ที่ตั้ง	 :		๑๒๐	หมู่ที่	๑	ต.บ�งจ�ก	อ.เมือง	จ.นครศรีธรรมร�ช
โทรศัพท์		:		๐-๗๕๓๙-๙๑๒๓	ต่อ	๑๑๓,๑๒๔	,	๐๙-๓๗๙๓-๖๐๓๒
โทรส�ร	 :	 ๐-๗๕๓๙-๙๔๕๓
website		:	 http//www.pccnst.ac.th	
e-mail		 :		pccnst_nstd@hotmail.com

นครศรีธรรมร�ช		สงขล�	
ชุมพร		พัทลุง		สุร�ษฎร์ธ�นี
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ที่ โรงเรียน จังหวัดที่อยู่ในพื้นที่บริกำร

๔ จุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	ตรัง
ที่ตั้ง		 :	 ๑๙๖	ม.๔	ต.บ�งรัก	อ.เมือง	จ.ตรัง	๙๒๐๐๐
โทรศัพท์		:	 ๐-๗๕๕๙-๐๓๖๔-๕
โทรส�ร	 :	 ๐-๗๕๕๙-๐๓๖๗
website	 :	 http//www.pcctrg.ac.th
e-mail	 :	 pcctrg9200@hotmail.com

ตรัง	ภูเก็ต		กระบี่	พังง�
ระนอง

๕ จุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	เพชรบุรี
ที่ตั้ง	 :	 ๔๒๗	หมู่	๘	ต.เข�ใหญ่	อ.ชะอำ�	จ.เพชรบุรี
โทรศัพท์	 :	 ๐-๓๒๔๗-๐๒๙๕
โทรส�ร	 :	 ๐-๓๒๔๗-๐๒๙๓
website	 :	 http//www.pccphet.ac.th
e-mail	 :	 pccphetacd@hotmail.com

เพชรบุรี	ร�ชบุรี	ก�ญจนบุรี	
ประจวบคีรีขันธ์	มุทรสงคร�ม	
สุพรรณบุรี

๖ จุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	ลพบุรี
ที่ตั้ง		 :	 ๒๑๖	หมู่ที่	๑	ต.ห้วยโป่ง	อ.โคกสำ�โรง	จ.ลพบุรี	๑๕๑๒๐
โทรศัพท์	 :	 ๐-๓๖๖๕-๐๒๖๐-๑	,	๐๘-๙๐๘๘,๐๕๗๙	
โทรส�ร		 :	 ๐-๓๖๖๕-๐๒๖๐-๑	ต่อ	๑๐๖
website	 :	 http//www.pccl.ac.th
e-mail	 :	 pccllp@hotmail.com

ลพบุรี	ชัยน�ท		
พระนครศรีอยุธย�	สระบุรี		
สิงห์บุรี	อ่�งทอง	อุทัยธ�นี

๗ จุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	พิษณุโลก
ที่ตั้ง	 :	 เลขที่	๘๖	หมู่	๔	ต.มะข�มสูง	อ.เมือง	จ.พิษณุโลก
โทรศัพท์	 :	 ๐-๕๕๒๔-๕๑๑๕
โทรส�ร	 :	 ๐-๕๕๒๔-๕๑๑๐
website		:	 http//www.pccpl.ac.th
e-mail	 :		bosspccpl@hotmail.com

พิษณุโลก	กำ�แพงเพชร	ต�ก	
นครสวรรค์	พิจิตร	เพชรบูรณ์	
สุโขทัย	อุตรดิตถ์

๘ จุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	เชียงร�ย
ที่ตั้ง	 :	 เลขที่	๓๔๕	หมู่ที่๒	ต.รอบเวียง	อ.เมือง	จ.เชียงร�ย	
โทรศัพท์	 :	 ๐-๕๓๑๗-๔๕๕๑-๔	
โทรส�ร	 :	 ๐-๕๓๑๗-๔๕๕๕
website	 :	 http//	www.pcccr.ac.th
e-mail	 :	 pcc_cr@hotmail.com

เชียงร�ย	เชียงใหม่	น่�น	
พะเย�	แพร่	แม่ฮ่องสอน	
ลำ�ป�ง	ลำ�พูน

๙ จุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	เลย	
ที่ตั้ง	 :	 ๑๒๙	หมู่ที่	๕	ต.ธ�ตุ	อ.เชียงค�น	จ.เลย	๔๒๑๑๐
โทรศัพท์	 :	 ๐-๔๒๘๗-๗๐๒๕	
โทรส�ร	 :	 ๐-๔๒๘๗-๗๐๓๔	
website	 :	 http//www.pccloei.ac.th
e-mail	 :	 pccloei1@hotmail.com

เลย	อุดรธ�นี	ขอนแก่น	
สกลนคร	หนองค�ย	
หนองบัวลำ�ภู	บึงก�ฬ
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ที่ โรงเรียน จังหวัดที่อยู่ในพื้นที่บริกำร

๑๐ จุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	มุกด�ห�ร
ที่ตั้ง		 :	 หมู่ที่	๖	ต.บ�งทร�ยใหญ่	อ.เมือง	จ.มุกด�ห�ร	๔๙๐๐๐
website	 :	 http//www.pccm.ac.th
e-mail	 :	 pccmdh@hotmail.com

มุกด�ห�ร	อุบลร�ชธ�นี	
ก�ฬสินธุ์	นครพนม	ยโสธร	
ร้อยเอ็ด	อำ�น�จเจริญ

๑๑ จุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	บุรีรัมย์
ที่ตั้ง		 :		๒๙๙	หมู่	๒	ต.สตึก	อ.สตึก	จ.บุรีรัมย์	๓๑๑๕๐
โทรศัพท์	 :	 ๐–๔๔๖๘–๑๙๔๖	
โทรส�ร	 :	 ๐–๔๔๖๘–๑๙๔๗	
website	 :	 http//www.pccbr.ac.th	
e-mail		 :		samara55557@hotmail.com

นครร�ชสีม�	ชัยภูมิ	ศรีสะเกษ	
สุรินทร์	มห�ส�รค�ม	บุรีรัมย์

๑๒ จุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	ชลบุรี
ที่ตั้ง		 :	 ๖๙๕	ม.๓	ต.หนองช�ก	อ.บ้�นบึง	จ.ชลบุรี	๒๐๑๗๐	
โทรศัพท์		:	 ๐-๓๘๔๘-๕๑๔๙	ต่อ	๑๐๑	,๑๐๔
โทรส�ร		 :	 ๐-๓๘๔๘-๕๑๔๙	ต่อ	๑๐๐
website	 :	 http://	www.pccchon.ac.th
e-mail		 :	 pccchonvichakan@hotmail.com

ชลบุรี	จันทบุรี	ฉะเชิงเทร�	
ตร�ด	นครน�ยก	ปร�จีนบุรี	
ระยอง	สระแก้ว

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
  ๑. ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑ 
	 	 	 ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้
	 	 	 ๑.๑	 กำ�ลังศึกษ�อยู่ในชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๖	หรือเทียบเท่�ในปีก�รศึกษ�...	และมีผลก�รเรียน	ดังนี้ 
		 	 	 	 ๑.๑.๑	ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมรวมทุกร�ยวิช�ในชั้นประถมศึกษ�ปีท่ี	 ๔	 และ 
ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๕	ไม่ตำ่�กว่�	๓.๕๐	
		 	 	 	 ๑.๑.๒	ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมร�ยวิช�คณิตศ�สตร์พื้นฐ�นในชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๔ 
และชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๕	ไม่ตำ่�กว่�	๓.๕๐	
		 	 	 	 ๑.๑.๓	ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมร�ยวิช�วิทย�ศ�สตร์พื้นฐ�น	ในชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๔ 
และชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๕	ไม่ตำ่�กว่�	๓.๕๐
		 	 	 ๑.๒	 มีสัญช�ติไทย	และมีเลขประจำ�ตัวประช�ชน
		 	 	 ๑.๓	 ไม่เป็นโรคที่เป็นอุปสรรคต่อก�รศึกษ�	และก�รพักในหอพักของโรงเรียน
		 	 	 ๑.๔	 มีคว�มขยันหมั่นเพียร	มีคว�มประพฤติดีและมีบุคลิกภ�พเหม�ะสม
		 	 	 ๑.๕	 มีคว�มต้ังใจเข้�เรียนในโรงเรียนวิทย�ศ�สตร์ภูมิภ�คและได้รับก�รสนับสนุนจ�ก 
ผู้ปกครอง
		 	 	 ๑.๖	 ส�ม�รถพักอยู่ในโรงเรียนในลักษณะโรงเรียนประจำ�ได้และยินดีปฏิบัติต�มระเบียบ
ของโรงเรียนในปัจจุบัน	หรือที่จะได้มีก�รกำ�หนดในอน�คต	
  ๒. ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๔ 

	 	 	 ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้
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 	 	 ๒.๑	 กำ�ลังศึกษ�อยู่ในชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๓	หรือเทียบเท่�	ในปีก�รศึกษ�	...	มีผลก�รเรียน	ดังนี้	
	 	 	 	 ๒.๑.๑	ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมรวมทุกร�ยวิช�ในชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	 ๑	 และ 
ชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๒	ไม่ตำ่�กว่�	๓.๐๐	
	 	 	 	 ๒.๑.๒	ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมร�ยวิช�คณิตศ�สตร์ในชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	 ๑	 และ 
ชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๒	ไม่ตำ่�กว่�	๓.๐๐
	 	 	 	 ๒.๑.๓	ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมร�ยวิช�วิทย�ศ�สตร์ในช้ันมัธยมศึกษ�ปีท่ี	 ๑	 และ 
ชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๒	ไม่ตำ่�กว่�	๓.๐๐
	 	 	 ๒.๒	 มีสัญช�ติไทย	และมีเลขประจำ�ตัวประช�ชน
	 	 	 ๒.๓	 ไม่เป็นโรคที่เป็นอุปสรรคต่อก�รศึกษ�	และก�รพักในหอพักของโรงเรียน
	 	 	 ๒.๔	 มีคว�มขยันหมั่นเพียร	มีคว�มประพฤติดี	และมีบุคลิกภ�พเหม�ะสม
		 	 	 ๒.๕	 มีคว�มต้ังใจเข้�เรียนในโรงเรียนวิทย�ศ�สตร์ภูมิภ�คและได้รับก�รสนับสนุนจ�ก 
ผู้ปกครอง
	 	 	 ๒.๖	 ส�ม�รถพักอยู่ในโรงเรียนในลักษณะโรงเรียนประจำ�ได้และยินดีปฏิบัติต�มระเบียบ	
ของโรงเรียนในปัจจุบันหรือที่จะได้มีก�รกำ�หนดในอน�คต
	 	 ๓.	คุณสมบัติอ่ืน	 ๆ	 และจำ�นวนที่รับเข้�เรียน	 เป็นต�มประก�ศของสำ�นักง�นคณะกรรมก�ร
ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นและต�มประก�ศสำ�นักง�นคณะกร	รมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	และคณะกรรมก�ร
พัฒน�โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยให้เป็นโรงเรียนวิทย�ศ�สตร์ภูมิภ�ค
	 	 ๔.	ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ
หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

รับและตรวจสอบ	 
คว�มครบถ้วนและ 
ถูกต้องของเอกส�ร 
ก�รสมัครท�งไปรษณีย์	
เปรียบเทียบข้อมูลที่สมัคร
ท�งหน้�เว็บไซต์ที่สมัคร

๑	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย...

l		ให้ส่งใบสมัคร	 
ใบระเบียน	ผลก�ร
เรียน	(ปพ.	๑)	 
ต�มคุณสมบัติของ 
ผู้สมัคร	และสำ�เน�
หลักฐ�นก�รชำ�ระเงิน
ผ่�นธน�ค�ร	 
ไปที่โรงเรียนจุฬ�ภรณ 
ร�ชวิทย�ลัย	(โรงเรียน
วิทย�ศ�สตร์
ภูมิภ�ค)	ที่สมัครเรียน
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ
หมำยเหตุ

l		พิจ�รณ�จ�กวันที่
ในประทับตร�ของ
ไปรษณีย์
l		เริ่มนับระยะเวล�
ก�รให้บริก�ร 
ของโรงเรียน	เมื่อ 
เจ้�หน้�ที่ธุรก�รได้ลง
ทะเบียนรับเอกส�ร	
จ�กไปรษณีย์

๒ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ของนักเรียน

๒	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย...

l ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
ของนักเรียนที่สมัคร
สอบเป็นไปต�ม 
ประก�ศฯ

๓ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ประก�ศร�ยชื่อ
ผู้มีสิทธิสอบรอบที่	๑

๑	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย...

๔ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต สอบคัดเลือกรอบที่	๑ ๑	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย...

l		สอบวิช�คณิตศ�สตร์
l  สอบวิช�วิทย�ศ�สตร์

๕ แจ้งผลก�รพิจ�รณ� ประก�ศผลร�ยชื่อสอบ
ผ่�นรอบที่	๑

๑	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย...

l		โรงเรียนจุฬ�ภรณ	
ร�ชวิทย�ลัย	แต่ละแหง่
จะประก�ศร�ยชื่อ 
ผู้สอบผ่�นก�รสอบ
รอบแรก	และมีสิทธิ์
เข้�สอบรอบสองท�ง
เว็บไซต์ของโรงเรียน
และติดประก�ศ	 
ณ	โรงเรียน	และท�ง
จดหม�ยโดยตรงถึงตัว
นักเรียนผู้สอบผ่�น
ก�รสอบรอบแรกและ
มีสิทธิ์เข้�สอบรอบสอง

๖ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต สอบคัดเลือกรอบที่	๒ ๑	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย...
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ
หมำยเหตุ

๗ แจ้งผลก�รพิจ�รณ� ประก�ศผลก�รสอบ
คัดเลือกรอบที่	๒

๑	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย...

l	 เป็นก�รประก�ศผล	
ก�รสอบคัดเลือก 
ทุกวิช�ทั้ง	๒	รอบ

๘ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ร�ยง�นตัวนักเรียน ๑ โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย...

l  ต�มกำ�หนดก�รของ	
ก�รร�ยง�นตัว 
ชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๑	
และชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๔

๙ ก�รลงน�มอนุญ�ต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน

๑	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย...

l  ต�มกำ�หนดก�รของ	
ก�รร�ยง�นตัว 
ชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๑	
และชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๔

  ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๒๑๐ วัน 

	 (ทั้งนี้	 ระยะเวล�รวม	 ๒๑๐	 วัน	 คือก�รเริ่มนับตั้งแต่วันประก�ศรับสมัคร	 จนถึงวันมอบตัวขึ้น

ทะเบียนนักเรียน)

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง	 ๑ ๒ ฉบับ l		ของนักเรียนใช้ในวัน
มอบตัว	(๑	ฉบับ)	และ
วันทำ�สัญญ�รับทุน 
ก�รศึกษ�	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l		ของผู้ปกครองใช้ใน
วันมอบตัว	(๑	ฉบับ)	
และวันทำ�สัญญ�รับทุน
ก�รศึกษ�	(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๓ ใบสำ�คญัก�รเปลีย่น
ชื่อ

กรมก�รปกครอง	 ๑ ๒ ฉบับ l		กรณีมีก�รเปลี่ยน
ชื่อ-สกุลใช้ในวันมอบตัว	
(๑	ฉบับ)	และวันทำ�
สัญญ�รับทุนก�รศึกษ�	
(๑	ฉบับ)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l		ของนักเรียนใช้ใน 
วันสอบระดับ
มัธยมศึกษ�ตอนปล�ย/
วันร�ยง�นตัว	(ฉบับจริง)
l	 สำ�เน�ใช้ในวันมอบตัว	
(๑	ฉบับ)	และวันทำ�
สัญญ�
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ ใบสมัคร	 โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l		ใบสมัคร	ที่พิมพ์ 
แบบฟอร์มจ�กระบบ
ก�รรับสมัคร

๒ ใบระเบียน
ผลก�รเรียน	
(ปพ.๑	)	

โรงเรียน	
ที่จบก�รศึกษ�

๑ - ฉบับ l  ใช้ในขั้นตอนก�รสมัคร
ใบระเบียนผลก�รเรียน
(ปพ.๑	)	ที่มีผลก�รเรียน	
ระดับชั้น	ม.๑	ใช้ผลก�ร
เรียน	ชั้น	ป.๔	และ	ป.๕	
ระดับชั้น	ม.๔	ใช้ผล 
ก�รเรียน	ชั้น	ม.๑	และ	
ม.๒)
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบรับรองผลก�ร
เรียนต�มแบบของ
กลุม่โรงเรยีนจฬุ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย	

โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย...

๑ ฉบับ l 	ส�ม�รถ	download	ได้	
จ�กเว็บไซต์ของโรงเรียน
(เฉพ�ะผู้สมัครระดับ 
ชั้น	ม.๑	ที่ไม่มีใบระเบียน
ผลก�รเรียน	(ปพ.๑)	)
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๔ หลักฐ�นก�รชำ�ระ
เงินผ่�นธน�ค�ร

๑ ฉบับ l		ใช้ในก�รสมัครสอบ
รอบที่	๑

๕ รูปถ่�ยปัจจุบัน	
ขน�ด	๑	นิ้ว

๖ รูป l	 ใช้ในวันมอบตัว
ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	
หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก	
ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๖ ใบมอบตัว	 ๑ ฉบับ l	 หลักฐ�นใช้ในวัน
มอบตัว	ต�มแบบฟอร์ม
ที่โรงเรียนกำ�หนด

๗ ใบรับรองแพทย์ โรงพย�บ�ลของรัฐ ๑ ฉบับ l	 ใช้ในวันมอบตัว

๘ หลักฐ�นแสดงวุฒิ
ก�รศึกษ�	

๑ ๑ ฉบับ l	 ใช้ในวันมอบตัว
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๙ เอกส�รอื่น	ๆ	ต�มที่
โรงเรียนกำ�หนด

l	 นักเรียนอยู่ประจำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม : มีค่�ใช้จ่�ยอื่น	ๆ	ในก�รมอบตัวเป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียน 
     โดยคว�มเห็นชอบของคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�	และคว�มเห็นชอบ 
     ของคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�ร
	 	 	 	 	 จังหวัด
  ค่ำธรรมเนียม		 :		๒๐๐	บ�ท
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน
		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย		
	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�...
	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙
	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑
	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	
	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	
	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	
		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม
		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	(เว็บไซต์	http://genius.ipst.ac.th)	

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	(เว็บไซต์	http//www.mwit.ac.th)	
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยนักเรียนเข้ำเรียนโรงเรียนจุฬำภรณรำชวิทยำลัย

   สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน:	 :	 ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
	 	 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
๓. ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
	 	 แนวท�งก�รดำ�เนินง�นต�มพระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕
๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ	–	ไม่มี
๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน	 ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ๑.	นักเรียนในกลุ่มโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยจะส�ม�รถขอย้�ยเข้�เรียนได้เฉพ�ะโรงเรียน
ในกลุ่มโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยเท่�นั้น	
	 	 ๒.	ให้ผู้ปกครองของนักเรียนแจ้งคว�มจำ�นงก�รย้�ยเข้�เรียน
	 	 ๓.	โรงเรียนพิจ�รณ�ก�รรับย้�ยเบื้องต้นก่อนรับคำ�ขอจ�กเหตุผล	 คว�มต้องก�รและ 
คว�มจำ�เป็นของนักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับจำ�นวนนักเรียนต่อห้องของโรงเรียนในกลุ่ม 
โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยที่ขอย้�ยเข้�เรียน
	 	 ๔.	โรงเรียน	 หรือผู้ปกครองยื่นเอกส�รก�รส่งตัวจ�กโรงเรียนที่ขอย้�ยออก	 (แบบ	 บค.	 ๒๐	 
หรือแบบ	พฐ.๑๙/๑)	เมื่อได้รับย้�ยจ�กโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้�ยเข้�	
  ๕. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย...

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ตรวจสอบคุณสมบัติ	 

ต�มเอกส�รของผู้เรียน	

l		หลักฐ�นแสดง 

ผลก�รเรียน	(ปพ.๑)

l		ใบรับรองเวล�เรียน	

และคะแนนเก็บ

๑	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย...

l ขั้นตอนนี้ไม่นับเวล� 

ต่อเนื่องจ�กขั้นตอน	

ที่	๑

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือเสนอ 

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน

พิจ�รณ�

๑	ชั่วโมง โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย...

๔ ก�รแจ้งผลก�ร

พิจ�รณ�

ดำ�เนินก�รมอบตัวผู้เรียน ๑	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย...

l	 แจ้งให้ผู้ปกครอง

มอบตัวผู้เรียน

l ขั้นตอนนี้ไม่นับเวล� 

ต่อเนื่องจ�กขั้นตอน

ที่	๑-๓

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 191

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๒ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสำร

ส�ำเนำ

หน่วยนับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ร้องขอย้�ย

เข้�เรียน	

โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

๑ - ชุด l	 แบบ	พฐ.	๑๙/๑	หรือ 

แบบที่โรงเรียนกำ�หนด

๒ ใบมอบตัว โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

๑ - ชุด l	 ใช้ในวันมอบตัว

๓ เอกส�รส่งตัว

นักเรียน

โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

๑ - ชุด l	 แบบ	บค.	๒๐

๔ เอกส�รหลักฐ�น	

แสดงผลก�รเรียน	

(ปพ.๑)

โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

๑ - ชุด l	 ร�ยก�รเอกส�รอื่นๆ	

ของนักเรียนโรงเรียน

ส�ม�รถเรียกดูได้ใน

ระบบจัดเก็บข้อมูลร�ย

บุคคลของนักเรียน	

(DMC)

๕ ใบรับรองเวล�เรียน	

และคะแนนเก็บ	

โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้�ยระหว่�ง

ภ�คเรียน

๖ คำ�อธิบ�ยร�ยวิช�

เพิ่มเติม

โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

๑ - ชุด l	 กรณีมีก�รเทียบโอน
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม		 :	 กรณีมีค่�ใช้จ่�ย	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

	 	 	 	 	 คว�มเห็นชอบจ�กคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 และ 

	 	 	 	 	 คณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

		 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�...

	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	 ตัวอย่�งแบบคำ�ร้องขอย้�ยเข้�เรียน	แบบ	พฐ.	๑๙/๑	

		 	 	 	 ตัวอย่�งเอกส�รส่งตัว	แบบ	บค.	๒๐

	 	 	 	 ตัวอย่�งเอกส�รแจ้งส่งเด็กเข้�เรียน	แบบ	บค.	๐๘
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยนักเรียนออกจำกโรงเรียนจุฬำภรณรำชวิทยำลัย

  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : โรงเรียนจุฬำภรณรำชวิทยำลัย

กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอย้�ยนักเรียนออกจ�กโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
	 	 	 	 :	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนจุฬ�ภรณ์ร�ชวิทย�ลัย
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
	 	 แนวท�งก�รดำ�เนินง�นต�มพระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕
๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ	–	ไม่มี
๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอย้ำยนักเรียนออกจำกโรงเรียนจุฬำภรณรำชวิทยำลัย
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร 	 โรงเรียนจุฬ�ภรณ์ร�ชวิทย�ลัย
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ๑.	ก�รขอย้�ยนักเรียนออกในกลุ่มโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย	
	 	 		 ๑.๑	 นักเรียนในกลุ่มโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยส�ม�รถขอย้�ยออก	 และย้�ยเข้�เรียน
ภ�ยในกลุ่มโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยได้โดยไม่ต้องรับผิดชอบต่อก�รชดใช้เงินสนับสนุนก�รศึกษ�
ต�มสัญญ�ที่ทำ�ไว้กับโรงเรียนเดิม	
	 	 		 ๑.๒	 โรงเรียนพิจ�รณ�ก�รขอย้�ยออกเบื้องต้นก่อนรับคำ�ขอจ�กเหตุผล	 คว�มต้องก�ร
และคว�มจำ�เป็นของนักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับจำ�นวนนักเรียนต่อห้องของโรงเรียนในกลุ่ม
โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยที่ขอย้�ยเข้�เรียน
	 	 ๒.	ก�รขอย้�ยนักเรียนออกนอกกลุ่มโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
	 		 	 ๒.๑	 นักเรียนในกลุ่มโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยขอย้�ยออกนอกกลุ่มโรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัยได้แต่จะต้องชดใช้เงินสนับสนุนก�รศึกษ�ต�มสัญญ�ท่ีทำ�ไว้กับโรงเรียนเป็นเงิน	 ๑.๕	 เท่� 
ของยอดเงินสนับสนุนก�รศึกษ�
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		 	 ทั้งนี้	 ผู้รับทุนอ�จไม่ต้องรับผิดต�มสัญญ�	 ในกรณี	 ต�ย	 หรือ	 มีเหตุผลอันสมควรซึ่งผู้ให้ทุน 

พิจ�รณ�แล้วเห็นว่�ผู้รับทุนไม่ต้องรับผิด

	 	 ๓.	ผู้ปกครองกรอกแบบคำ�ร้องขอย้�ยออกและยื่นต่อโรงเรียน	(แบบ	พฐ.	๑๙	แบบคำ�ร้องก�ร

ศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น)	หรือต�มแบบที่โรงเรียนกำ�หนด

	 		 ๔.	โรงเรียนแจ้งผลก�รพิจ�รณ�	และจัดทำ�หนังสือส่งตัวนักเรียน	

		 	 ๕.	โรงเรียนจะจำ�หน่�ยนักเรียนออกเมื่อได้รับเอกส�รยืนยันก�รรับย้�ยจ�กโรงเรียนปล�ยท�ง	

   ๖. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ
หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	
ครบถ้วนของคำ�ขอและ
เอกส�รประกอบ

๑	ชั่วโมง โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต จัดทำ�เอกส�ร	หลักฐ�น
ประกอบก�รขอย้�ยออก	
l		หลักฐ�นแสดง 
ผลก�รเรียน	(ปพ.๑)
l		ใบรับรองเวล�เรียน	
และคะแนนเก็บ

๑	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

l ขั้นตอนนี้ไม่นับเวล� 
ต่อเนื่องจ�กขั้นตอน	
ที่	๑

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือเสนอ 
ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน
พิจ�รณ�

๑	ชั่วโมง โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๕ วัน
๑๔.  งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ
 ๑๕.๑  เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l แสดงหลักฐ�นก�รเป็น
ผู้ปกครองของนักเรียน 
ที่ขอย้�ยออก
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ร้อง

ขอย้�ยออก	

โรงเรียนจุฬ�ภรณ

ร�ชวิทย�ลัย

ที่ขอย้�ยออก

๑ - ฉบับ l	 แบบ	บค.	๑๙,	 

แบบ	พฐ.	๑๙	หรือ	ต�ม

แบบที่โรงเรียนกำ�หนด

๒ บันทึกคว�มเห็นชอบ 

ผู้ให้ทุน

โรงเรียนจุฬ�ภรณ

ร�ชวิทย�ลัย

ที่ขอย้�ยออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีมีเหตุผลจำ�เป็น

ประสงค์จะขอล�ออก

จ�กโรงเรียน	จะต้องได้รับ	

คว�มเห็นชอบจ�ก

โรงเรียนก่อนจึงจะได้รับ

ยกเว้นไม่ต้องชดใช้เงิน

ทุนก�รศึกษ�

๓ เอกส�รยืนยันก�ร

รับย้�ยจ�กโรงเรียน

ปล�ยท�ง

โรงเรียน	

ที่ขอย้�ยเข้�

๑ - ฉบับ

๔ เอกส�รหลักฐ�น

แสดงผลก�รเรียน

(ปพ.๑)

โรงเรียนจุฬ�ภรณ

ร�ชวิทย�ลัย

ที่ขอย้�ยออก

๑	 - ชุด l	 ร�ยก�รเอกส�รอื่นๆ	

ของนักเรียนโรงเรียน

ส�ม�รถเรียกดูได้ใน

ระบบจัดเก็บข้อมูล 

ร�ยบุคคลของนักเรียน	

(DMC)

๕ ใบรับรองเวล�เรียน	

และคะแนนเก็บ

โรงเรียนจุฬ�ภรณ

ร�ชวิทย�ลัย

ที่ขอย้�ยออก

๑ - ฉบับ l	กรณีย้�ยระหว่�ง 

ภ�คเรียน

๖ คำ�อธิบ�ยร�ยวิช�

เพิ่มเติม

โรงเรียนจุฬ�ภรณ

ร�ชวิทย�ลัย

ที่ขอย้�ยออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีก�รเทียบโอน

๗ รูปถ่�ยปัจจุบัน	

ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียน	 

ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	

หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก	

ไม่สวมแว่นต�ดำ�
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

		 	 ร�ยละเอียดค่�ธรรมเนียม	ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

		 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�...

	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	ตัวอย่�งแบบคำ�ร้องขอย้�ยเข้�เรียน	แบบ	พฐ.	๑๙/๑
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอลำออกของนักเรียนโรงเรียนจุฬำภรณรำชวิทยำลัย

  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  โรงเรียนจุฬำภรณรำชวิทยำลัย

กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอล�ออกของนักเรียนโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

	 	 	 	 :	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

		 	 แนวท�งก�รดำ�เนินง�นต�มพระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอลำออกของนักเรียนโรงเรียนจุฬำภรณรำชวิทยำลัย

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

  สถำนที่ให้บริกำร 	 โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 นักเรียนในกลุ่มโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัยส�ม�รถล�ออกได้แต่จะต้องชดใช้เงินสนับสนุน

ก�รศึกษ�ต�มสัญญ�ที่ทำ�ไว้กับโรงเรียนเป็นเงิน	๑.๕	เท่�ของยอดเงินสนับสนุนก�รศึกษ�	เว้นแต่นักเรียน

ที่มีเหตุผลจำ�เป็นประสงค์จะขอล�ออกจ�กโรงเรียน	จะต้องได้รับคว�มเห็นชอบจ�กโรงเรียนก่อนจึงจะได้

รับยกเว้นไม่ต้องชดใช้เงินทุนก�รศึกษ�	

	 	 ๑.	ก�รล�ออกมี	๒	กรณี

	 	 	 กรณีที่	๑	ล�ออกเพื่อศึกษ�ต่อที่อื่น

	 	 		 กรณีที่	๒	ล�ออกเพื่อไปประกอบอ�ชีพ	

		 	 ๒.	ก�รขอล�ออกของนักเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นมีหลักเกณฑ์

และเงื่อนไข	ดังนี้	
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	 		 	 ๒.๑	 อ�ยุย่�งเข้�ปีที่	๑๖	(ต�มม�ตร�	๑๗	แห่ง	พ.ร.บ.	ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕ 
กำ�หนดให้เด็กที่มีอ�ยุย่�งเข้�ปีท่ีเจ็ดต้องเข้�เรียนในสถ�นศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�นจนอ�ยุย่�งเข้�ปีที่สิบหก	 
เว้นแต่สอบได้	ชั้นปีที่เก้�ของก�รศึกษ�ภ�คบังคับ)
	 	 	 ๒.๒	 อยู่ระหว่�งก�รศึกษ�ระดับชั้นมัธยมศึกษ�ตอนปล�ยที่ต้องก�รล�ออก
	 	 	 ๒.๓	 กรณียังไม่จบก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	แต่มีอ�ยุตำ่�กว่�	๑๖	ปี	อนุญ�ตให้เฉพ�ะเปลี่ยนรูปแบบ 
ก�รศึกษ�เท่�นั้น	(เช่น	ก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัว	ฯลฯ)
   ๓. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ร้อง

๑	ชั่วโมง โรงเรียนจุฬ�ภรณ

ร�ชวิทย�ลัย

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ตรวจสอบคุณสมบัติของ

นักเรียนและจัดทำ�เอกส�ร

หลักฐ�นประกอบก�รล�ออก

l		หลักฐ�นแสดง 

ผลก�รเรียน	(ปพ.๑)

๑	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ

ร�ชวิทย�ลัย

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือเสนอ 

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน

พิจ�รณ�

๑	ชั่วโมง โรงเรียนจุฬ�ภรณ

ร�ชวิทย�ลัย

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๕ วัน

๑๔.  งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑  เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l ของผู้ปกครอง
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 199

๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ ใบคำ�ร้องขอล�ออก โรงเรียนจุฬ�ภรณ

ร�ชวิทย�ลัย

๑ ชุด l	 	ต�มแบบที่โรงเรียน	

กำ�หนด

๒ รูปถ่�ยปัจจุบัน

ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ รูป l	 ของนักเรียน	 

ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	

หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก	

ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

		 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�...

	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.		ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.		สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	ตัวอย่�งแบบคำ�ร้อง

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	 ตัวอย่�งสัญญ�ก�รให้ทุนและเอกส�รแนบท้�ยสัญญ�ให้ทุนก�รศึกษ�ของ

โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนจุฬำภรณรำชวิทยำลัย

  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  โรงเรียนจุฬำภรณรำชวิทยำลัย

กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ช	
	 	 	 	 	 วิทย�ลัย	สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	 	 ระเบียบกระทรวงศึกษ�ว่�ด้วยใบสุทธิของสถ�นศึกษ�และหนังสือรับรองคว�มรู ้ของ 
สถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๔๗	ประก�ศเมื่อวันที่	๓๐	กันย�ยน	๒๕๔๗
๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออำ้งอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนจุฬำภรณ 
    รำชวิทยำลัย
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ๑.	ใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�	 เป็นใบแทนเอกส�รแสดงวุฒิก�รศึกษ�	 ซ่ึงสถ�นศึกษ� 
เคยออกเอกส�รฉบับจริงให้แล้ว	 โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่�งจ�กเอกส�รจริง	 ต�มรูปแบบที่
กระทรวงศึกษ�ธิก�รกำ�หนด
		 	 ๒.	กรณีที่หลักฐ�นสูญห�ยและขอใหม่	(ขอใบแทน)	จะต้องดำ�เนินก�รแจ้งคว�ม	และนำ�ใบแจ้ง
คว�มม�ยื่น
		 	 ๓.	กรณีที่หลักฐ�นชำ�รุดให้นำ�เอกส�รฉบับเก่�ม�ยื่นเป็นหลักฐ�น
   ๔. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ
หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	
ครบถ้วนของคำ�ขอและ	
เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต สืบค้นและตรวจสอบ
เอกส�รต�มที่ร้องขอ

๒	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�ใบแทนเอกส�ร 
ท�งก�รศึกษ�/แจ้งผลก�ร
สืบค้น	และเสนอผู้อำ�นวย
ก�รโรงเรียน	ลงน�ม

๑	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l ของผูข้อใบแทนเอกส�ร
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ร้อง โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

๑ ฉบับ l	 ต�มที่โรงเรียน
กำ�หนด

๒ ใบแจ้งคว�ม สถ�นีตำ�รวจ ๑ ฉบับ l		กรณีเอกส�รสูญห�ย

๓ รูปถ่�ยปัจจุบัน
ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ รูป l	 ของนักเรียนถ่�ย
ไม่เกิน	๖	เดือน	 
หน้�ตรงไม่สวมหมวก	
ไม่สวมแว่นต�ดำ�
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 ค่�ออกเอกส�รท�งก�รศึกษ�ฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม

  ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  

	 	 	 หม�ยเหตุ	 :	 กรณีมีค่�ใช้จ่�ย	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนที่ได้รับคว�มเห็นชอบ 

จ�กคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ข้ันพื้นฐ�น	 โดยอ�ศัยอำ�น�จต�มระเบียบกระทรวงศึกษ�ว่�ด้วย 

ใบสุทธิของสถ�นศึกษ�และหนังสือรับรองคว�มรู้ของสถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๔๗	ข้อ	๘

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

		 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�...

	 	 ๓.		ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.		ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	ตัวอย่�งแบบคำ�ร้อง	
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนจุฬำภรณรำชวิทยำลัย

  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  โรงเรียนจุฬำภรณรำชวิทยำลัย

กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

	 	 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:

		 	 ระเบียบกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของสถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๓๙

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนจุฬำภรณรำชวิทยำลัย

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร 	 โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่อนุญ�ตให้ใช้เป็นก�รชั่วคร�วเท่�นั้น	และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้

		 	 ๑.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่กระทำ�ในสิ่งผิดกฎหม�ย

		 	 ๒.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่ในก�รแสดงที่ขัดต่อคว�มสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประช�ชน

		 	 ๓.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นท่ีเพื่อจัดง�นรื่นเริงในรูปแบบต่�งๆ	 ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อน	รำ�ค�ญ	แก่ผู้อยู่อ�ศัยในบริเวณใกล้เคียง

		 	 ๔.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่จัดกิจกรรมบ�งประเภท	 เช่น	 ดิสโกเธค	 หรือกิจกรรมอื่นๆ	 ในทำ�นอง

เดียวกันในอ�ค�รสถ�นที่ของสถ�นศึกษ�

		 	 ๕.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่เพื่อก�รอย่�งอื่นนอกเหนือไปจ�กที่ระบุไว้ในคำ�ขอใช้อ�ค�รสถ�นที่
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  	 ๖.	โดยที่สถ�นศึกษ�เป็นสถ�นที่ร�ชก�ร	 บุคคลอื่นจะเข้�ม�ต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย
วัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี	ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้�สถ�นศึกษ�	หรือผู้ที่ได้รับมอบหม�ย	ซึ่งเป็นผู้รับ
ผิดชอบรักษ�สถ�นที่นั้น
		 	 ๗.	ก�รใช้อ�ค�รสถ�นที่เพื่อห�เสียงเลือกตั้งหรือดำ�เนินกิจกรรมท�งก�รเมืองจะต้องไม่กระทบ
ต่อก�รเรียนก�รสอนของสถ�นศึกษ�นั้นๆ	ต้องให้คว�มเป็นธรรมและเสมอภ�คกับทุกพรรคก�รเมือง
   ทั้งนี้ ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ
หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑๕	น�ที โรงเรียนจุฬ�ภรณ

ร�ชวิทย�ลัย

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต พิจ�รณ�และจัดทำ�หนังสือ

แจ้งผลก�รพิจ�รณ�เสนอ 

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียนลงน�ม

๑	วัน โรงเรียนจุฬ�ภรณ

ร�ชวิทย�ลัย

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๒ วัน
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ขอใช้อ�ค�ร
สถ�นที่

โรงเรียนจุฬ�ภรณ

ร�ชวิทย�ลัย

๑ ๑ ชุด l ต�มที่โรงเรียนกำ�หนด
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 ค่�บำ�รุง

 หมำยเหตุ	 :	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนท่ีคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�นเห็นชอบ	 

ต�มอำ�น�จของระเบียบกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของสถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๓๙	

ข้อ	๑๐

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนจุฬ�ภรณร�ชวิทย�ลัย

		 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�มัธยมศึกษ�...

	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	ตัวอย่�งแบบคำ�ร้อง	
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คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวก

ในกำรพิจำรณำขออนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

กลุ่มโรงเรียนกำรศึกษำสงเครำะห์

ส�ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ

สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

	 ๑.	ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๒.	ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๓.	ก�รขอย้�ยนักเรียนออกจ�กโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๔.	ก�รขอล�ออกของนักเรียนในโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๕.	ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๖.	ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนของโรงเรียนกำรศึกษำสงเครำะห์

  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : โรงเรียนกำรศึกษำสงเครำะห์...  

กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์
	 	 	 	 :	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์...
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ขึ้นทะเบียน	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	 	 ๕.๑	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับ	ก�รรับนักเรียน	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
	 	 ๕.๒	 ระเบียบสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นว่�ด้วยก�รรับนักเรียนเข้�เรียน
	 	 	 	 ในโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์	พ.ศ.	๒๕๕๑
	 	 ๕.๓	 แนวปฏิบัติก�รรับนักเรียนสำ�หรับโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	....
๖. ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
		 	 ๘.๑	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับก�รรับนักเรียน	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
	 	 ๘.๒	 ระเบียบสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�นว่�ด้วยก�รรับนักเรียนเข้�เรียน 
	 	 	 	 ในโรงเรียนศึกษ�สงเคร�ะห์	พ.ศ.	๒๕๕๑
	 	 ๘.๓	แนวปฏิบัติก�รรับนักเรียนสำ�หรับโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	....
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ  ๑๒๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน กำรรับนักเรียนของโรงเรียนกำรศึกษำสงเครำะห์
    สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
๑๑.  ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
  สถำนที่ให้บริกำร	 โรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์...
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันอ�ทิตย์	(ไม่เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
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 หมำยเหตุ	 กรณีมีเหตุจำ�เป็น	อ�จมีก�รปรับระยะเวล�เปิด	–	ปิด	ให้บริก�ร	

	 	 	 	 ทั้งนี้	เป็นไปต�มประก�ศโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 ๑.	แนวท�งก�รรับนักเรียนของโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์	ต�มระดับชั้น	ดังนี้	

	 	 	 ๑.๑	 ก่อนประถมศึกษ�

	 	 	 	 ให้รับเด็กก่อนประถมศึกษ�อ�ยุ	 ๔-๕	 ปี	 เป็นเด็กด้อยโอก�สท�งก�รศึกษ�	 

(เด็กเร่ร่อน,	 เด็กที่ถูกทอดท้ิง,	 เด็กกำ�พร้�,	 เด็กที่ถูกทำ�ร้�ยท�รุณ,	 เด็กที่ได้รับผลกระทบจ�กโรคเอดส์,	

เด็กที่ได ้รับผลกระทบจ�กย�เสพติดกรณีที่บิด�ม�รด�ติดย�เสพติดหรือต้องโทษคดีย�เสพติด,	 

เด็กย�กจนม�กเป็นพิเศษ,	 เด็กถูกบังคับให้ข�ยแรงง�น	 แรงง�นเด็ก	 เด็กที่มีผลกระทบท�งด้�น 

คว�มมั่นคง	 และเด็กที่มีปัญห�ด้�นพฤติกรรม)	 มีภูมิลำ�เน�อยู่ในเขตพื้นที่บริก�รต�มประก�ศของ

โรงเรียน

	 	 	 ๑.๒	 ชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๑

	 	 	 	 ให้รับเด็กที่มีอ�ยุย่�งเข้�ปีที่	 ๗	 เป็นเด็กด้อยโอก�สท�งก�รศึกษ�	 (เด็กเร่ร่อน,	 เด็กที่

ถูกทอดทิ้ง,	เด็กกำ�พร้�,	เด็กที่ถูกทำ�ร้�ยท�รุณ,	เด็กที่ได้รับผลกระทบจ�กโรคเอดส์,	เด็กที่ได้รับผลกระทบ

จ�กย�เสพติดกรณีท่ีบิด�ม�รด�ติดย�เสพติดหรือต้องโทษคดีย�เสพติด,	 เด็กย�กจนม�กเป็นพิเศษ,	 

เด็กถูกบังคับให้ข�ยแรงง�น	 แรงง�นเด็ก	 เด็กที่มีผลกระทบท�งด้�นคว�มมั่นคง	 และเด็กที่มีปัญห� 

ด้�นพฤติกรรม)	มีภูมิลำ�เน�อยู่ในเขตพื้นที่บริก�รต�มประก�ศของโรงเรียน

	 	 	 ๑.๓	 ชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๑

	 	 	 	 รับนักเรียนที่สำ�เร็จชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๖	ต�มหลักสูตรของกระทรวงศึกษ�ธิก�รหรือ

เทียบเท่�	หรือกำ�ลังศึกษ�อยู่ในชั้นประถมศึกษ�ปีที่	๖	เป็นเด็กด้อยโอก�สท�งก�รศึกษ�	(เด็กเร่ร่อน,	เด็กที่

ถูกทอดทิ้ง,	 เด็กกำ�พร้�,	 เด็กที่ถูกทำ�ร้�ยท�รุณ,	 เด็กที่ได้รับผลกระทบจ�กโรคเอดส์,	 เด็กที่ได้รับผลกระทบ

จ�กย�เสพติดกรณีท่ีบิด�ม�รด�ติดย�เสพติดหรือต้องโทษคดีย�เสพติด,	 เด็กย�กจนม�กเป็นพิเศษ,	 

เด็กถูกบังคับให้ข�ยแรงง�น	 แรงง�นเด็ก	 เด็กท่ีมีผลกระทบท�งด้�นคว�มมั่นคง	 และเด็กที่มีปัญห�ด้�น

พฤติกรรม)	มีภูมิลำ�เน�อยู่ในเขตพื้นที่บริก�รต�มประก�ศของโรงเรียน

	 	 	 ๑.๔	 ชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๔

	 	 	 	 รับนักเรียนท่ีสำ�เร็จช้ันมัธยมศึกษ�ปีที่	 ๓	 ต�มหลักสูตรของกระทรวงศึกษ�ธิก�รหรือ

เทียบเท่�	หรือกำ�ลังศึกษ�	อยู่ในชั้นมัธยมศึกษ�ปีที่	๓	เป็นเด็กด้อยโอก�สท�งก�รศึกษ�	(เด็กเร่ร่อน,	เด็กที่

ถูกทอดทิ้ง, เด็กกำ�พร้�,	 เด็กที่ถูกทำ�ร้�ยท�รุณ,	 เด็กท่ีได้รับผลกระทบจ�กโรคเอดส์,	 เด็กท่ีได้รับผลกระทบ

จ�กย�เสพติดกรณีท่ีบิด�ม�รด�ติดย�เสพติดหรือต้องโทษคดีย�เสพติด,	 เด็กย�กจนม�กเป็นพิเศษ,	 

เด็กถูกบังคับให้ข�ยแรงง�น	 แรงง�นเด็ก	 เด็กท่ีมีผลกระทบท�งด้�นคว�มมั่นคง	 และเด็กที่มีปัญห�ด้�น

พฤติกรรม)	มีภูมิลำ�เน�อยู่ในเขตพื้นที่บริก�รต�มประก�ศของโรงเรียน
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	 	 	 	 กรณีเด็กพิก�รเรียนรวม	 อ�จมีหรือไม่มีแผนก�รศึกษ�เฉพ�ะบุคคล	 และบัตรประจำ�

ตัวคนพิก�รหรือสมุดประจำ�ตัวคนพิก�ร

	 	 ๒.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รในขั้นตอน	 เป็นก�รนับระยะเวล�ที่ผู ้ปกครองม�รับบริก�รที่

โรงเรียน	เท่�นั้น	

  ๓. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ
หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

รับสมัครและตรวจสอบ	

เอกส�รก�รสมัคร

๑	ชั่วโมง โรงเรียน	 

ก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

...

๒ ก�รพิจ�รณ� คณะกรรมก�รรับนักเรียน

ของโรงเรียนก�รศึกษ� 

สงเคร�ะห์พิจ�รณ�คัดเลือก

๔	วัน โรงเรียน	 

ก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

...

๓ ก�รแจ้งผลก�ร

พิจ�รณ�

แจ้งผลก�รคัดเลือกให้

นักเรียนทร�บเป็นร�ย

บุคคล

๑	วัน โรงเรียน	 

ก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

...

๔ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ร�ยง�นตัวนักเรียน ๑	วัน โรงเรียน	 

ก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

...

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๒๐ วัน 

	 (ทั้งนี้	 ระยะเวล�รวม	 ๑๒๐	 วัน	 คือ	 ก�รเริ่มนับตั้งแต่วันประก�ศรับสมัคร	 จนถึงวันมอบตัวข้ึน

ทะเบียนนักเรียน)

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ
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 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ สูติบัตร กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l หรอืสำ�เน�ทะเบยีนบ้�น 
หรือบันทึกแจ้งทะเบียน
ประวัติของเด็กอย่�งใด
อย่�งหนึ่ง
l ใช้ในวนัสมคัร	๑	ฉบบั
l ใช้ในวนัมอบตวั	๑	ฉบบั
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของผู้ปกครองใช้ 
ในวันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบสำ�คัญ
ก�รเปลี่ยนชื่อ

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 (ถ้�มี)	ใช้ในวันสมัคร	
๑	ฉบับ
l ใช้ในวนัมอบตวั	๑	ฉบบั
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ ใบสมัคร	 โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l  ใช้ในวนัสมคัรต�มแบบ 
ที่โรงเรียนกำ�หนด

๒ ใบมอบตัว	 โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 แบบ	บค.	๐๘/แบบ	
พฐ.	๑๑	หรือต�มแบบที่
โรงเรียนกำ�หนด

๓ หนังสือรับรอง
คว�มเป็นเด็กด้อย
โอก�ส

กำ�นัน	ผู้ใหญ่บ้�น	
หรือผู้นำ�ชุมชน	
และผู้อำ�นวยก�ร
โรงเรียนเดิม	

๑ ฉบับ l	 	ใช้ในวันสมัคร
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ หลักฐ�นแสดงวุฒิ
ก�รศึกษ�	หรือ	
ใบรบัรองผลก�รเรยีน/
หรือ	ใบรับรองก�ร
เป็นนักเรียน

โรงเรียน
ที่จบก�รศึกษ�

๑ ๑ ชุด l		ใช้ในวันสมัครเฉพ�ะ	
ระดับมัธยมศึกษ�และ	
เด็กที่จบก�รศึกษ�ก่อน
ประถมศึกษ�
l		รับรองสำ�เน�ถูกต้อง



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)212

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๕ รูปถ่�ยปัจจุบัน	
ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของเดก็ใช้ในวนัสมคัร
ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	
หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 :	 กรณีมีค่�ใช้จ่�ย	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

	 	 	 	 	 คว�มเห็นชอบ	จ�กคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	และ 

	 	 	 	 	 คณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์…

	 	 ๒.	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ

	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 	 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	แบบ	บค.	๐๘	/	แบบ	พฐ.	๑๑
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คู่มือส�ำหรับประชำชน :  กำรขอย้ำยนักเรียนเข้ำเรียนโรงเรียนกำรศึกษำสงเครำะห์

  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  โรงเรียนกำรศึกษำสงเครำะห์...

กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

	 	 	 	 :	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์...

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

	 	 แนวท�งก�รดำ�เนินง�นต�มพระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ	–	ไม่มี

๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน กำรขอย้ำยนักเรียนเข้ำเรียนโรงเรียนกำรศึกษำสงเครำะห์

    สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร 	 โรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์...

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

  หมำยเหตุ		 กรณีมีเหตุจำ�เป็น	อ�จมีก�รปรับระยะเวล�เปิด	-	ปิด	ให้บริก�ร	

	 	 	 	 ทั้งนี้เป็นไปต�มประก�ศโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 ๑.	ให้ผู้ปกครองยื่นคำ�ร้องขอย้�ยต่อโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้�ยเข้�เรียน

	 	 ๒.	โรงเรียนพิจ�รณ�ก�รรับย้�ยเบ้ืองต้นก่อนรับคำ�ขอจ�กเหตุผล	 คว�มต้องก�รและคว�ม

จำ�เป็นของนักเรียน	และผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ	วัตถุประสงค์ของโรงเรียน	จำ�นวนนักเรียนต่อห้องเรียน	

แผนก�รเรียน	ฯลฯ
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	 	 ๓.	ก�รใช้ระยะเวล�ตรวจสอบคุณสมบัติ	 และเอกส�รที่เก่ียวข้องของผู้เรียนขึ้นอยู่กับช่วงเวล�

ก�รขอย้�ย	ห�กขอย้�ยเข้�เรียนช่วงปฏิทินเปิดภ�คเรียน	อ�จจะใช้เวล�ในก�รตรวจสอบม�กกว่�	๑	วัน	

เนื่องจ�กมีนักเรียนยื่นคำ�ร้องขอย้�ยเข้�เรียนเป็นจำ�นวนม�กสำ�หรับโรงเรียนขน�ดใหญ่	

	 	 ๔.	โรงเรียนหรือผู ้ปกครองยื่นเอกส�รก�รส่งตัวจ�กโรงเรียนที่ขอย้�ยออกต�มแบบส่งตัว

นักเรียน	(แบบ	บค.	๒๐)		เมื่อได้รับย้�ยจ�กโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้�ยเข้�เรียน	

	 	 ๕.	กรณีนักเรียนพิก�รเรียนรวมควรมีแผนก�รจัดก�รศึกษ�เฉพ�ะบุคคลและบัตรประจำ�ตัว 

คนพิก�รหรือสมุดประจำ�ตัวคนพิก�ร

  ๖. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน	 

ก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

...

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ตรวจสอบคุณสมบัติ	 

ต�มเอกส�รของผู้เรียน	

l	 หลักฐ�นแสดงผล	 

ก�รเรียน	(ปพ.๑)

l	 ใบรับรองเวล�เรียน	

และคะแนนเก็บ

๑	วัน โรงเรียน	 

ก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

...

l ขัน้ตอนนีไ้ม่นบัเวล� 

ต่อเนื่องจ�กขั้นตอน

ที่	๑

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือเสนอ 

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน

พิจ�รณ�

๑	ชั่วโมง โรงเรียน	 

ก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

...

๔ ก�รแจ้งผลก�ร

พิจ�รณ�

ดำ�เนินก�รมอบตัวผู้เรียน ๑	วัน โรงเรียน	 

ก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

...

l	 แจ้งให้ผู้ปกครอง	

มอบตัวผู้เรียน

l ขัน้ตอนนีไ้ม่นบัเวล� 

ต่อเนื่องจ�กขั้นตอน

ที่	๑

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ วัน
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๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ร้องขอย้�ย
เข้�เรียน	

โรงเรียน	
ที่ขอย้�ยเข้�

๑ - ชุด l	 แบบ	พฐ.	๑๙/๑	หรือ 
แบบที่โรงเรียนกำ�หนด

๒ ใบมอบตัว โรงเรียน	
ที่ขอย้�ยเข้�

๑ - ชุด l	 ใช้ในวันมอบตัว

๓ เอกส�รส่งตัว
นักเรียน

โรงเรียน	
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ชุด l	 แบบ	บค.	๒๐



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)216

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๔ เอกส�รหลักฐ�น	
แสดงผลก�รเรียน	
(ปพ.๑)

โรงเรียน	
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ชุด l	 ร�ยก�รเอกส�รอื่นๆ	
ของนักเรียนโรงเรียน
ส�ม�รถเรียกดูได้ใน
ระบบจัดเก็บข้อมูลร�ย
บุคคลของนักเรียน	
(DMC)

๕ ใบรับรองเวล�เรียน	
และคะแนนเก็บ	

โรงเรียน	
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้�ยระหว่�ง
ภ�คเรียน

๖ คำ�อธิบ�ยร�ยวิช�
เพิ่มเติม

โรงเรียน
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีก�รเทียบโอน

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม		 :	 กรณีมีค่�ใช้จ่�ย	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

	 	 	 	 	 คว�มเห็นชอบ	จ�กคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	และ 

	 	 	 	 	 คณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด๑๗.	ช่องท�งก�รร้องเรียน

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์…

	 	 ๒.	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ

	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	 ตัวอย่�งแบบคำ�ร้องขอย้�ยเข้�เรียน	แบบ	พฐ.	๑๙/๑	

		 	 	 	 ตัวอย่�งเอกส�รส่งตัว	แบบ	บค.	๒๐

	 	 	 	 ตัวอย่�งเอกส�รแจ้งส่งเด็กเข้�เรียน	แบบ	บค.	๐๘
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยนักเรียนออกจำกโรงเรียนกำรศึกษำสงเครำะห์

  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : โรงเรียนกำรศึกษำสงเครำะห์...

กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอย้�ยนักเรียนออกจ�กโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

	 	 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์...

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

	 	 แนวท�งก�รดำ�เนินง�นต�มพระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ – ไม่มี

๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอย้ำยนักเรียนออกจำกโรงเรียนกำรศึกษำสงเครำะห์

    สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์	...

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

  หมำยเหตุ		 กรณีมีเหตุจำ�เป็น	อ�จมีก�รปรับระยะเวล�เปิด	-	ปิด	ให้บริก�ร	

	 	 	 	 ทั้งนี้เป็นไปต�มประก�ศโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 ๑.	ผู้ปกครองกรอกแบบคำ�ร้องขอย้�ยออกและยื่นต่อโรงเรียนที่ขอย้�ยออก	

		 	 	 แบบคำ�ร้องขอย้�ยนักเรียน	แบบ	บค.	๑๙	(ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ)

		 	 	 แบบคำ�ร้องขอย้�ยนักเรียน	แบบ	พฐ.	๑๙	(ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น)	หรือต�มแบบที่โรงเรียน

กำ�หนด

	 	 ๒.		โรงเรียนที่ขอย้�ยแจ้งผลก�รพิจ�รณ�	และจัดทำ�หนังสือส่งตัวนักเรียน	ต�มแบบ	บค.	๒๐
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	 	 ๓.	โรงเรียนจะจำ�หน่�ยนักเรียนออกเมื่อได้รับเอกส�รยืนยันก�รรับย้�ยจ�กโรงเรียนปล�ยท�ง	

  ๔. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน	 

ก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

...

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต จัดทำ�เอกส�ร	หลักฐ�น

ประกอบก�รขอย้�ยออก

l	 หลักฐ�นแสดงผล	 

ก�รเรียน	(ปพ.๑)

l	 ใบรับรองเวล�เรียน	

และคะแนนเก็บ

๓	วัน โรงเรียน	 

ก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

...

l ขัน้ตอนนีไ้ม่นบัเวล� 

ต่อเนื่องจ�กขั้นตอน

ที่	๑

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือ	เอกส�ร

เสนอผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน

ลงน�ม

๑	ชั่วโมง โรงเรียน	 

ก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

...

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๕ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l	 แสดงหลักฐ�นก�ร
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนที่ขอย้�ยออก
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ร้องขอ
ย้�ยออก	

โรงเรียน
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ฉบับ l	 แบบ	บค.	๑๙,
แบบ	พฐ.	๑๙	 
หรือต�มแบบที่โรงเรียน
กำ�หนด

๒ เอกส�รยืนยันก�ร
รับย้�ยจ�กโรงเรียน
ปล�ยท�ง

โรงเรียน
ที่ขอย้�ยเข้�

๑ - ฉบับ

๓ เอกส�รหลักฐ�น	
แสดงผลก�รเรียน	
(ปพ.๑)

โรงเรียน	
ที่ขอย้�ยออก

๑	 - ชุด l	 ร�ยก�รเอกส�รอื่นๆ	
ของ	นักเรียนโรงเรียน
ส�ม�รถเรียกดูได้ใน
ระบบจัดเก็บข้อมูลร�ย
บุคคลของนักเรียน	(DMC)

๔ ใบรับรองเวล�เรียน	
และคะแนนเก็บ

โรงเรียน
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้�ยระหว่�ง
ภ�คเรียน

๕ คำ�อธิบ�ยร�ยวิช�
เพิ่มเติม

โรงเรียน
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีก�รเทียบโอน

๖ รูปถ่�ยปัจจุบัน
ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียน
ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	
หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
   รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	ไม่มี
๑๗.  ช่องทำงกำรร้องเรียน
		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์…
	 	 ๒.	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ
	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙
	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑
	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	
	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	
	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	
		 	 ๗.		ศูนย์ดำ�รงธรรม
		 	 ๘.		สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	ตัวอย่�งแบบคำ�ร้องขอย้�ยเข้�เรียน	แบบ	พฐ.	๑๙/๑ 
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอลำออกของนักเรียนโรงเรียนกำรศึกษำสงเครำะห์

  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  โรงเรียนกำรศึกษำสงเครำะห์...

กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอล�ออกของนักเรียนโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

	 	 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์...

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:

		 	 แนวท�งก�รดำ�เนินง�นต�มพระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอลำออกของนักเรียนโรงเรียนกำรศึกษำสงเครำะห์

    สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร 	 โรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	–	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

  หมำยเหตุ		 กรณีมีเหตุจำ�เป็น	อ�จมีก�รปรับระยะเวล�เปิด	–	ปิด	ให้บริก�ร	

	 	 	 	 ทั้งนี้เป็นไปต�มประก�ศโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 ๑.	ก�รล�ออกมี	๒	กรณี

	 	 		 กรณีที่	๑	ล�ออกเพื่อศึกษ�ต่อที่อื่น

	 	 		 กรณีที่	๒	ล�ออกเพื่อไปประกอบอ�ชีพ	

		 	 ๒.	ก�รขอล�ออกของนักเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นมีหลักเกณฑ์

และเงื่อนไข	ดังนี้	
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	 	 	 ๒.๑	 อ�ยุย่�งเข้�ปีที่	๑๖	(ต�มม�ตร�	๑๗	แห่ง	พ.ร.บ.	ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕	 

กำ�หนดให้เด็กที่มีอ�ยุย่�งเข้�ปีท่ีเจ็ดต้องเข้�เรียนในสถ�นศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�นจนอ�ยุย่�งเข้�ปีที่สิบหก	 

เว้นแต่สอบได้	ชั้นปีที่เก้�ของก�รศึกษ�ภ�คบังคับ)

	 	 	 ๒.๒	 อยู่ระหว่�งก�รศึกษ�ระดับชั้นมัธยมศึกษ�ตอนปล�ยที่ต้องก�รล�ออก

	 	 	 ๒.๓	 กรณียังไม่จบก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	 แต่มีอ�ยุตำ่�กว่�	 ๑๖	 ปี	 อนุญ�ตให้เฉพ�ะเปล่ียน 

รูปแบบก�รศึกษ�เท่�นั้น	(เช่น	ก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัว	ฯลฯ)

   ๓. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ร้อง

๑	ชั่วโมง โรงเรียน	 

ก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

...

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ตรวจสอบคุณสมบัติของ

นักเรียนและจัดทำ�เอกส�ร

หลักฐ�นประกอบก�รล�ออก

l		หลักฐ�นแสดง 

ผลก�รเรียน	(ปพ.๑)

๑	วัน โรงเรียน	 

ก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

...

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือเสนอ 

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน

พิจ�รณ�

๑	ชั่วโมง โรงเรียน	 

ก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

...

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๕ วัน

๑๔.  งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑  เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l ของผู้ปกครอง
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ ใบคำ�ร้องขอล�ออก โรงเรียน

ที่ล�ออก

๑ ชุด l	 ต�มแบบที่โรงเรียน	

กำ�หนด

๒ รูปถ่�ยปัจจุบัน

ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ รูป l	 ของนักเรียน	 

ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	

หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก	

ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์…

	 	 ๒.		สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ

	 	 ๓.		ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.		ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.		ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.		สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

  	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	ตัวอย่�งแบบคำ�ร้องขอล�ออก
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนกำรศึกษำสงเครำะห์

  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : โรงเรียนกำรศึกษำสงเครำะห์...

กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนก�รศึกษ� 

	 	 	 	 	 สงเคร�ะห์	สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์...

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:

	 	 ระเบียบกระทรวงศึกษ�ว่�ด้วยใบสุทธิของสถ�นศึกษ�และหนังสือรับรองคว�มรู ้ของ 

สถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๔๗	ประก�ศเมื่อวันที่	๓๐	กันย�ยน	๒๕๔๗

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนกำรศึกษำ 

    สงเครำะห์ สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

  สถำนที่ให้บริกำร		 โรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์...

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

  หมำยเหตุ		 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	-	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

		 	 ๑.	ใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�	 เป็นใบแทนเอกส�รแสดงวุฒิก�รศึกษ�	 ซ่ึงสถ�นศึกษ� 

เคยออกเอกส�รฉบับจริงให้แล้ว	 โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่�งจ�กเอกส�รจริง	 ต�มรูปแบบ 

ที่กระทรวงศึกษ�ธิก�รกำ�หนด

		 	 ๒.	กรณีที่หลักฐ�นสูญห�ยและขอใหม่	(ขอใบแทน)	จะต้องดำ�เนินก�รแจ้งคว�ม	และนำ�ใบแจ้ง

คว�มม�ยื่น
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		 	 ๓.	กรณีที่หลักฐ�นชำ�รุดให้นำ�เอกส�รฉบับเก่�ม�ยื่นเป็นหลักฐ�น

   ๔. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ
หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	
ครบถ้วนของคำ�ขอและ	
เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน	 
ก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

...

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต สืบค้นและตรวจสอบ
เอกส�รต�มที่ร้องขอ

๒	วัน โรงเรียน	 
ก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

...

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�ใบแทนเอกส�รท�ง	
ก�รศึกษ�/แจ้งผลก�ร
สืบค้น	และเสนอผู้อำ�นวย
ก�รโรงเรียน	ลงน�ม

๑	วัน โรงเรียน	 
ก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

...

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l ของผูข้อใบแทนเอกส�ร
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ร้อง โรงเรียนจุฬ�ภรณ
ร�ชวิทย�ลัย

๑ ฉบับ l	 ต�มที่โรงเรียน
กำ�หนด

๒ ใบแจ้งคว�ม สถ�นีตำ�รวจ ๑ ฉบับ l		กรณีเอกส�รสูญห�ย
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๓ รูปถ่�ยปัจจุบัน
ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ รูป l	 ของนักเรียนถ่�ย
ไม่เกิน	๖	เดือน	 
หน้�ตรงไม่สวมหมวก	
ไม่สวมแว่นต�ดำ�
l	 กรณีผู้ที่จบก่อนหรือ
จบก�รศึกษ�ต�ม
หลักสูตรมัธยมศึกษ�
ตอนต้น	พ.ศ.๒๕๒๑	
(ปรับปรุง	พ.ศ.๒๕๓๓)	
หรือหลักสูตร
มัธยมศึกษ�ตอนปล�ย	
พ.ศ.๒๕๒๔	(ปรับปรุง	
พ.ศ.๒๕๓๓)	ใช้รูปถ่�ย	
ขน�ด	๒	นิ้ว	
l	 กรณีผู้จบหลักสูตร
หลังจ�กนั้นใช้รูปถ่�ย
ขน�ด	๑	นิ้ว

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 	 ค่�ออกเอกส�รท�งก�รศึกษ�ฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม
  ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  
	 	 	 หม�ยเหตุ	 :	 กรณีมีค่�ใช้จ่�ย	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนที่ได้รับคว�มเห็นชอบจ�ก
คณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 โดยอ�ศัยอำ�น�จต�มระเบียบกระทรวงศึกษ�ว่�ด้วยใบสุทธิของ
สถ�นศึกษ�และหนังสือรับรองคว�มรู้ของสถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๔๗	ข้อ	๘
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน
		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์…
	 	 ๒.	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ
	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙
	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑
	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	
	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	
	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	
		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม
		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	ตัวอย่�งแบบคำ�ร้อง	
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนศึกษำสงเครำะห์

  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : โรงเรียนกำรศึกษำสงเครำะห์...

กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

	 	 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์...

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

		 	 ระเบียบกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของสถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๓๙

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนกำรศึกษำสงเครำะห์

    สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร 	 โรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์...

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

  หมำยเหตุ		 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	-	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่อนุญ�ตให้ใช้เป็นก�รชั่วคร�วเท่�นั้น	และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้

		 	 ๑.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่กระทำ�ในสิ่งผิดกฎหม�ย

		 	 ๒.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่ในก�รแสดงที่ขัดต่อคว�มสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประช�ชน

		 	 ๓.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นท่ีเพื่อจัดง�นรื่นเริงในรูปแบบต่�งๆ	 ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อน	รำ�ค�ญแก่ผู้อยู่อ�ศัยในบริเวณใกล้เคียง

	 	 ๔.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่จัดกิจกรรมบ�งประเภท	 เช่น	 ดิสโกเธค	 หรือกิจกรรมอื่นๆ	 ในทำ�นอง

เดียวกันในอ�ค�รสถ�นที่ของสถ�นศึกษ�
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	 	 ๕.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่เพื่อก�รอย่�งอื่นนอกเหนือไปจ�กที่ระบุไว้ในคำ�ขอใช้อ�ค�รสถ�นที่

	 	 ๖.	โดยที่สถ�นศึกษ�เป็นสถ�นที่ร�ชก�ร	 บุคคลอื่นจะเข้�ม�ต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย

วัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี	 ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้�สถ�นศึกษ�	 หรือผู้ท่ีได้รับมอบหม�ย	 ซ่ึงเป็น 

ผู้รับผิดชอบรักษ�สถ�นที่นั้น

	 	 ๗.	ก�รใช้อ�ค�รสถ�นที่เพื่อห�เสียงเลือกตั้งหรือดำ�เนินกิจกรรมท�งก�รเมืองจะต้องไม่กระทบ

ต่อก�รเรียนก�รสอนของสถ�นศึกษ�นั้นๆ	ต้องให้คว�มเป็นธรรมและเสมอภ�คกับทุกพรรคก�รเมือง

   ทั้งนี้ ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ
หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑๕	น�ที โรงเรียน	 
ก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต พิจ�รณ�และจัดทำ�หนังสือ

แจ้งผลก�รพิจ�รณ�เสนอ 

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียนลงน�ม

๑	วัน โรงเรียน	 
ก�รศึกษ�สงเคร�ะห์

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๒ วัน
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ขอใช้อ�ค�ร
สถ�นที่

โรงเรียน

เจ้�ของสถ�นที่

๑ ๑ ชุด l ต�มที่โรงเรียนกำ�หนด

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 ค่�บำ�รุง

 หมำยเหตุ	 :	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนท่ีคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�นเห็นชอบ	 

ต�มอำ�น�จของระเบียบกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของสถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๓๙	

ข้อ	๑๐	

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียนก�รศึกษ�สงเคร�ะห์…

	 	 ๒.	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ

	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	ตัวอย่�งแบบคำ�ร้อง	
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คู่มือส�ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวก

 ในกำรพิจำรณำขออนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

กลุ่มโรงเรียนเฉพำะควำมพิกำร

ส�ำนักบริหำรงำนกำรศึกษำพิเศษ

สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

	 ๑.	ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร

	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๒.	ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร

	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๓.	ก�รขอย้�ยนักเรียนออกจ�กโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร

	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๔.	ก�รขอล�ออกของนักเรียนในโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร

	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๕.	ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร

	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 ๖.	ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนฉพ�ะคว�มพิก�ร

	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
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คู่มือส�ำหรับประชำชน :  กำรรับนักเรียนของโรงเรียนเฉพำะควำมพิกำร

  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  โรงเรียน...  

กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 	 :	 ก�รรับนักเรียนของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร
	 	 	 	 	 :	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 	 :	 โรงเรียน...
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 	 :	 ขึ้นทะเบียน	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๕.๑	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับ	ก�รรับนักเรียน	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
	 	 	๕.๒	แนวปฏิบัติก�รรับนักเรียนสำ�หรับโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	....
๖. ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 
		 	 ๘.๑	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�น	 เร่ือง	 นโยบ�ยและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับก�รรับนักเรียน	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	...
	 	 	๘.๒	แนวปฏิบัติก�รรับนักเรียนสำ�หรับโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร	ประจำ�ปีก�รศึกษ�	....
 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๑๒๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน กำรรับนักเรียนของโรงเรียนเฉพำะควำมพิกำร
    สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร	 โรงเรียน...
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันอ�ทิตย์	(ไม่เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
  หมำยเหตุ		 กรณีมีเหตุจำ�เป็น	อ�จมีก�รปรับระยะเวล�เปิด	-	ปิด	ให้บริก�ร	
	 	 	 	 ทั้งนี้	เป็นไปต�มประก�ศโรงเรียน
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 		 ๑.	หลักเกณฑ์ก�รรับนักเรียนเป็นไปต�ม	 ประก�ศสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น/

ประก�ศสำ�นักง�นศึกษ�ธิก�รจังหวัด	และประก�ศโรงเรียน	เรื่อง	ก�รรับนักเรียน	ปีก�รศึกษ�...  
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 	 กรณีเด็กพิก�รเรียนรวม	 อ�จมีหรือไม่มีแผนก�รศึกษ�เฉพ�ะบุคคล	 และบัตรประจำ�ตัวคน
พิก�รหรือสมุดประจำ�ตัวคนพิก�ร
	 	 ๒.	ระยะเวล�ก�รให้บริก�รในขั้นตอน	 เป็นก�รนับระยะเวล�ที่ผู ้ปกครองม�รับบริก�รที่
โรงเรียน	เท่�นั้น	
  ๓. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ
หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

รับสมัครและตรวจสอบ	

เอกส�รก�รสมัคร

๑	ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ ก�รพิจ�รณ� ประเมินคว�มส�ม�รถ 

พื้นฐ�น

๔	วัน โรงเรียน...

๓ ก�รแจ้งผลก�ร

พิจ�รณ�

แจ้งผลก�รคัดเลือกให้

นักเรียนทร�บเป็นร�ยบุคคล

๑	วัน โรงเรียน...

๔ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ร�ยง�นตัวนักเรียน ๑	วัน โรงเรียน...

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๑๒๐ วัน 
	 (ทั้งนี้	 ระยะเวล�รวม	 ๑๒๐	 วัน	 คือ	 ก�รเริ่มนับตั้งแต่วันประก�ศรับสมัคร	 จนถึงวันมอบตัวข้ึน
ทะเบียนนักเรียน)
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
		 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ
 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ สูติบัตร กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l หรอืสำ�เน�ทะเบยีนบ้�น 
หรือบันทึกแจ้งทะเบียน
ประวัติของเด็กอย่�งใด
อย่�งหนึ่ง
l ใช้ในวนัสมคัร	๑	ฉบบั
l ใช้ในวนัมอบตวั	๑	ฉบบั
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๒ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของผู้ปกครองใช้ 
ในวันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ ใบสำ�คัญ
ก�รเปลี่ยนชื่อ

กรมก�รปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 (ถ้�มี)	ใช้ในวันสมัคร	
๑	ฉบับ
l ใช้ในวนัมอบตวั	๑	ฉบบั
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ ใบสมัคร	 โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 ใช้ในวันสมัครต�ม

แบบที่โรงเรียนกำ�หนด

๒ ใบมอบตัว	 โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 แบบ	บค.	๐๘/แบบ

พฐ.	๑๑	หรือต�มแบบที่

โรงเรียนกำ�หนด

๓ ใบรับรองก�รเป็น

นักเรียน	

โรงเรียนที่จบก�ร

ศึกษ�

๑ ชุด l	 ใช้ในวันสมัครเฉพ�ะ

ระดับมัธยม

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ บัตรประจำ�ตัว

คนพิก�ร	หรือสมุด

ประจำ�ตัวคนพิก�ร	

กรมส่งเสริมและ

พัฒน�คุณภ�พชีวิต

คนพิก�ร

๑ ๑ ฉบับ l	 ถ้�มี

l	 ใช้ในวันสมัคร

๕ ใบรับรองแพทย์

เฉพ�ะประเภท

คว�มพิก�ร

จ�กแพทย์ที่ได้รับ 

ใบอนุญ�ต	หรือ

สถ�นพย�บ�ลของรฐั/

เอกชนที่ได้รับ 

ใบอนุญ�ต

๑ ฉบับ l	 ใช้ในวันสมัคร

l	เช่น	ใบตรวจวัดก�ร

l	 ได้ยิน	(ผู้บกพร่อง

ท�งก�รได้ยิน)	/	 

ใบตรวจวัดระดับสติ

ปัญญ�	IQ

๖ หนังสือรับรอง	

คว�มเป็นเด็กด้อย

โอก�ส

กำ�นัน	ผู้ใหญ่บ้�น	

หรือผู้นำ�ชุมชน	

และผู้อำ�นวยก�ร

โรงเรียนเดิม

๑ ฉบับ l	 ใช้ในวันสมัคร

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๗ หลักฐ�นแสดงวุฒิ

ก�รศึกษ�	หรือ	

ใบรับรองผลก�ร

เรียน/หรือ	ใบรับ

รองก�รเป็น

นักเรียน

โรงเรียน

ที่จบก�รศึกษ�

๑ ๑ ชุด l	 ใช้ในวันสมัครเฉพ�ะ	

โรงเรียนระดับมัธยมศึกษ�

และ	เด็กที่จบก�รศึกษ�

ก่อนประถมศึกษ�

l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๘ รูปถ่�ยปัจจุบัน

ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ - รูป l	ของนักเรียนใช้

ในวันสมัคร	ถ่�ยไม่เกิน	

๖	เดือน	หน้�ตรง	

ไม่สวมหมวก

l	ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 :	 กรณีมีค่�ใช้จ่�ย	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

คว�มเห็นชอบ	จ�กคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	และคณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน…

	 	 ๒.	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ

	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	แบบ	บค.	๐๘	/	แบบ	พฐ.	๑๑
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยนักเรียนเข้ำเรียนโรงเรียนเฉพำะควำมพิกำร

  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : โรงเรียน...

กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอย้�ยนักเรียนเข้�เรียนโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร
	 	 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียน...
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
	 	 แนวท�งก�รดำ�เนินง�นต�มพระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕
๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ	-	ไม่มี
๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน กำรขอย้ำยนักเรียนเข้ำเรียนโรงเรียนเฉพำะควำมพิกำร
    สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร 	 โรงเรียน...
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
 หมำยเหตุ		 กรณีมีเหตุจำ�เป็น	อ�จมีก�รปรับระยะเวล�เปิด	-	ปิด	ให้บริก�ร	
	 	 	 	 ทั้งนี้เป็นไปต�มประก�ศโรงเรียน
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ๑.	ให้ผู้ปกครองยื่นคำ�ร้องขอย้�ยต่อโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้�ยเข้�เรียน
	 	 ๒.	 โรงเรียนพิจ�รณ�ก�รรับย้�ยเบื้องต้นก่อนรับคำ�ขอจ�กเหตุผล	 คว�มต้องก�รและคว�ม
จำ�เป็นของนักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ	วัตถุประสงค์ของโรงเรียน	จำ�นวนนักเรียนต่อห้องเรียน	
แผนก�รเรียน	ฯลฯ
	 	 ๓.	 ก�รใช้ระยะเวล�ตรวจสอบคุณสมบัต	ิ และเอกส�รที่เก่ียวข้องของผู้เรียนขึ้นอยู่กับช่วงเวล�
ก�รขอย้�ย	ห�กขอย้�ยเข้�เรียนช่วงปฏิทินเปิดภ�คเรียน	อ�จจะใช้เวล�ในก�รตรวจสอบม�กกว่�	๑	วัน	
เนื่องจ�กมีนักเรียนยื่นคำ�ร้องขอย้�ยเข้�เรียนเป็นจำ�นวนม�กสำ�หรับโรงเรียนขน�ดใหญ่	
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	 	 ๔.	โรงเรียนหรือผู ้ปกครองยื่นเอกส�รก�รส่งตัวจ�กโรงเรียนที่ขอย้�ยออกต�มแบบส่งตัว

นักเรียน	(แบบ	บค.	๒๐)	เมื่อได้รับย้�ยจ�กโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้�ยเข้�เรียน	

	 	 ๕.	กรณีนักเรียนพิก�รเรียนรวมควรมีแผนก�รจัดก�รศึกษ�เฉพ�ะบุคคลและบัตรประจำ�ตัวคน

พิก�รหรือสมุดประจำ�ตัวคนพิก�ร

  ๖. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ตรวจสอบคุณสมบัติ	 

ต�มเอกส�รของผู้เรียน	

l	 หลักฐ�นแสดงผล	 

ก�รเรียน	(ปพ.๑)

l	 ใบรับรองเวล�เรียน	

และคะแนนเก็บ

๑	วัน โรงเรียน... l ขัน้ตอนนีไ้ม่นบัเวล� 

ต่อเนื่องจ�กขั้นตอน

ที่	๑

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือเสนอ 

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน

พิจ�รณ�

๑	ชั่วโมง โรงเรียน...

๔ ก�รแจ้งผลก�ร

พิจ�รณ�

ดำ�เนินก�รมอบตัวผู้เรียน ๑	วัน โรงเรียน... l	 แจ้งให้ผู้ปกครอง	

มอบตัวผู้เรียน

l ขัน้ตอนนีไ้ม่นบัเวล� 

ต่อเนื่องจ�กขั้นตอน

ที่	๑

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๒ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๓ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

๔ สำ�เน�ทะเบียนบ้�น กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ร้องขอย้�ย
เข้�เรียน	

โรงเรียน	
ที่ขอย้�ยเข้�

๑ - ชุด l	 แบบ	พฐ.	๑๙/๑	หรือ 
แบบที่โรงเรียนกำ�หนด

๒ ใบมอบตัว โรงเรียน	
ที่ขอย้�ยเข้�

๑ - ชุด l	 ใช้ในวันมอบตัว

๓ เอกส�รส่งตัว
นักเรียน

โรงเรียน	
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ชุด l	 แบบ	บค.	๒๐

๔ เอกส�รหลักฐ�น	
แสดงผลก�รเรียน	
(ปพ.๑)

โรงเรียน	
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ชุด l	 ร�ยก�รเอกส�รอื่นๆ	
ของนักเรียนโรงเรียน
ส�ม�รถเรียกดูได้ใน
ระบบจัดเก็บข้อมูลร�ย
บุคคลของนักเรียน	
(DMC)

๕ ใบรับรองเวล�เรียน	
และคะแนนเก็บ	

โรงเรียน	
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้�ยระหว่�ง
ภ�คเรียน

๖ คำ�อธิบ�ยร�ยวิช�
เพิ่มเติม

โรงเรียน
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีก�รเทียบโอน
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม		 :	 กรณีมีค่�ใช้จ่�ย	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

	 	 	 	 	 คว�มเห็นชอบ	จ�กคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	และ 

	 	 	 	 	 คณะกรรมก�รศึกษ�ธิก�รจังหวัด๑๗.	ช่องท�งก�รร้องเรียน

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน…

	 	 ๒.	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ

	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	 ตัวอย่�งแบบคำ�ร้องขอย้�ยเข้�เรียน	แบบ	พฐ.	๑๙/๑	

		 	 	 	 ตัวอย่�งเอกส�รส่งตัว	แบบ	บค.	๒๐

	 	 	 	 ตัวอย่�งเอกส�รแจ้งส่งเด็กเข้�เรียน	แบบ	บค.	๐๘
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คู่มือส�ำหรับประชำชน :  กำรขอย้ำยนักเรียนออกจำกโรงเรียนเฉพำะควำมพิกำร

  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  โรงเรียน...

กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอย้�ยนักเรียนออกจ�กโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร
	 	 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียน...
๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	
๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
	 	 แนวท�งก�รดำ�เนินง�นต�มพระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕
๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	
๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ -	ไม่มี
๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอย้ำยนักเรียนออกจำกโรงเรียนเฉพำะควำมพิกำร
     สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน
 สถำนที่ให้บริกำร 	 โรงเรียน...
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)
  หมำยเหตุ		 กรณีมีเหตุจำ�เป็น	อ�จมีก�รปรับระยะเวล�เปิด	-	ปิด	ให้บริก�ร	
	 	 	 	 ทั้งนี้เป็นไปต�มประก�ศโรงเรียน
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
	 	 ๑.	ผู้ปกครองกรอกแบบคำ�ร้องขอย้�ยออกและยื่นต่อโรงเรียนที่ขอย้�ยออก	
		 	 	 แบบคำ�ร้องขอย้�ยนักเรียน	แบบ	บค.	๑๙	(ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ)
    แบบคำ�ร้องขอย้�ยนักเรียน	แบบ	พฐ.	๑๙	(ก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น)	หรือต�มแบบที่โรงเรียนกำ�หนด
	 	 ๒.	โรงเรียนที่ขอย้�ยแจ้งผลก�รพิจ�รณ�	และจัดทำ�หนังสือส่งตัวนักเรียน	ต�มแบบ	บค.	๒๐
	 	 ๓.	โรงเรียนจะจำ�หน่�ยนักเรียนออกเมื่อได้รับเอกส�รยืนยันก�รรับย้�ยจ�กโรงเรียนปล�ยท�ง	
  ๔. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว 
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ
หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	
ครบถ้วนของคำ�ขอและ
เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต จัดทำ�เอกส�ร	หลักฐ�น
ประกอบก�รขอย้�ยออก
l	 หลักฐ�นแสดงผล	 
ก�รเรียน	(ปพ.๑)
l	 ใบรับรองเวล�เรียน	
และคะแนนเก็บ

๓	วัน โรงเรียน... l ขัน้ตอนนีไ้ม่นบัเวล� 
ต่อเนื่องจ�กขั้นตอน
ที่	๑

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือ	เอกส�ร
เสนอผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน
ลงน�ม

๑	ชั่วโมง โรงเรียน...

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๕ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l	 แสดงหลักฐ�นก�ร
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนที่ขอย้�ยออก
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ร้องขอ
ย้�ยออก	

โรงเรียน
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ฉบับ l	 แบบ	บค.	๑๙,
แบบ	พฐ.	๑๙	 
หรือต�มแบบที่โรงเรียน
กำ�หนด
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๒ เอกส�รยืนยันก�ร
รับย้�ยจ�กโรงเรียน
ปล�ยท�ง

โรงเรียน
ที่ขอย้�ยเข้�

๑ - ฉบับ

๓ เอกส�รหลักฐ�น	
แสดงผลก�รเรียน	
(ปพ.๑)

โรงเรียน	
ที่ขอย้�ยออก

๑	 - ชุด l	 ร�ยก�รเอกส�รอื่นๆ	
ของ	นักเรียนโรงเรียน
ส�ม�รถเรียกดูได้ใน
ระบบจัดเก็บข้อมูลร�ย
บุคคลของนักเรียน	(DMC)

๔ แผนจัดก�รศึกษ�
เฉพ�ะบุคคล

โรงเรียน	
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ฉบับ

๕ ใบรับรองเวล�เรียน	
และคะแนนเก็บ

โรงเรียน
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้�ยระหว่�ง
ภ�คเรียน

๖ คำ�อธิบ�ยร�ยวิช�
เพิ่มเติม

โรงเรียน
ที่ขอย้�ยออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีก�รเทียบโอน

๗ รูปถ่�ยปัจจุบัน
ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียน
ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	
หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
   รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	ไม่มี
๑๗.  ช่องทำงกำรร้องเรียน
		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน…
	 	 ๒.	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ
	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙
	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑
	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	
	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	
	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	
		 	 ๗.		ศูนย์ดำ�รงธรรม
		 	 ๘.		สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	ตัวอย่�งแบบคำ�ร้องขอย้�ยเข้�เรียน	แบบ	พฐ.	๑๙/๑ 
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คู่มือส�ำหรับประชำชน :  กำรขอลำออกของนักเรียนโรงเรียนเฉพำะควำมพิกำร

  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  โรงเรียน...

กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร

๑. ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอล�ออกของนักเรียนโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร

	 	 	 	 :	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน :	 โรงเรียน...

๓.  ประเภทของงำนบริกำร :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 แนวท�งก�รดำ�เนินง�นต�มพระร�ชบัญญัติก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   

๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอลำออกของนักเรียนโรงเรียนเฉพำะควำมพิกำร

    สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร 	 โรงเรียน...

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

  หมำยเหตุ		 กรณีมีเหตุจำ�เป็น	อ�จมีก�รปรับระยะเวล�เปิด	-	ปิด	ให้บริก�ร	

	 	 	 	 ทั้งนี้เป็นไปต�มประก�ศโรงเรียน

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 ๑.	ก�รล�ออกมี	๒	กรณี

	 	 		 กรณีที่	๑	ล�ออกเพื่อศึกษ�ต่อที่อื่น

	 	 		 กรณีที่	๒	ล�ออกเพื่อไปประกอบอ�ชีพ	

		 	 ๒.	ก�รขอล�ออกของนักเรียนสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นมีหลักเกณฑ์

และเงื่อนไข	ดังนี้	



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)242

	 	 	 ๒.๑	 อ�ยุย่�งเข้�ปีที่	๑๖	(ต�มม�ตร�	๑๗	แห่ง	พ.ร.บ.	ก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	พ.ศ.	๒๕๔๕	

กำ�หนดให้เด็กที่มีอ�ยุย่�งเข้�ปีท่ีเจ็ดต้องเข้�เรียนในสถ�นศึกษ�ขั้นพ้ืนฐ�นจนอ�ยุย่�งเข้�ปีที่สิบหก	 

เว้นแต่สอบได้ชั้นปีที่เก้�ของก�รศึกษ�ภ�คบังคับ)

	 	 	 ๒.๒	 อยู่ระหว่�งก�รศึกษ�ระดับชั้นมัธยมศึกษ�ตอนปล�ยที่ต้องก�รล�ออก

	 	 	 ๒.๓	 กรณียังไม่จบก�รศึกษ�ภ�คบังคับ	แต่มีอ�ยุตำ่�กว่�	๑๖	ปี	อนุญ�ตให้เฉพ�ะเปลี่ยนรูป

แบบก�รศึกษ�เท่�นั้น	(เช่น	ก�รจัดก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นโดยครอบครัว	ฯลฯ)

   ๓. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร

ระยะเวลำ

ให้บริกำร

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ร้อง

๑	ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต ตรวจสอบคุณสมบัติของ

นักเรียนและจัดทำ�เอกส�ร

หลักฐ�นประกอบก�รล�ออก

l		หลักฐ�นแสดง 

ผลก�รเรียน	(ปพ.๑)

๑	วัน โรงเรียน...

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�หนังสือเสนอ 

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน

พิจ�รณ�

๑	ชั่วโมง โรงเรียน...

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๕ วัน

๑๔.  งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑  เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l ของผู้ปกครอง
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ ใบคำ�ร้องขอล�ออก โรงเรียน

ที่ล�ออก

๑ ชุด l	 ต�มแบบที่โรงเรียน	

กำ�หนด

๒ รูปถ่�ยปัจจุบัน

ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ รูป l	 ของนักเรียน	 

ถ่�ยไม่เกิน	๖	เดือน	

หน้�ตรง	ไม่สวมหมวก	

ไม่สวมแว่นต�ดำ�

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	ไม่มี

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน…

	 	 ๒.		สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ

	 	 ๓.		ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.		ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.		ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.		ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.		ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.		สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

  	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	ตัวอย่�งแบบคำ�ร้องขอล�ออก
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คู่มือส�ำหรับประชำชน :  กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนเฉพำะควำมพิกำร

  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  โรงเรียน...

กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑.  ชื่อกระบวนงำน : ก�รขอใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�ของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร

		 	 	 	 	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียน...

๓.  ประเภทของงำนบริกำร :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:

	 	 ระเบียบกระทรวงศึกษ�ว่�ด้วยใบสุทธิของสถ�นศึกษ�และหนังสือรับรองคว�มรู ้ของ 

สถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๔๗	ประก�ศเมื่อวันที่	๓๐	กันย�ยน	๒๕๔๗

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

 ระยะเวลำที่ก�ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ   

๙.  ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนเฉพำะควำมพิกำร

     สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร 	 โรงเรียน...

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

  หมำยเหตุ		 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	-	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

		 	 ๑.	ใบแทนเอกส�รท�งก�รศึกษ�	 เป็นใบแทนเอกส�รแสดงวุฒิก�รศึกษ�	 ซ่ึงสถ�นศึกษ� 

เคยออกเอกส�รฉบับจริงให้แล้ว	 โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่�งจ�กเอกส�รจริง	 ต�มรูปแบบที่

กระทรวงศึกษ�ธิก�รกำ�หนด

		 	 ๒.	กรณีที่หลักฐ�นสูญห�ยและขอใหม่	(ขอใบแทน)	จะต้องดำ�เนินก�รแจ้งคว�ม	และนำ�ใบแจ้งคว�ม

ม�ยื่น

		 	 ๓.	กรณีที่หลักฐ�นชำ�รุดให้นำ�เอกส�รฉบับเก่�ม�ยื่นเป็นหลักฐ�น
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   ๔ ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ
หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ
เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	
ครบถ้วนของคำ�ขอและ	
เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑	ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต สืบค้นและตรวจสอบ
เอกส�รต�มที่ร้องขอ

๒	วัน โรงเรียน...

๓ ก�รลงน�มอนุญ�ต จัดทำ�ใบแทนเอกส�รท�ง	
ก�รศึกษ�/แจ้งผลก�ร
สืบค้น	และเสนอผู้อำ�นวย
ก�รโรงเรียน	ลงน�ม

๑	วัน โรงเรียน...

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๔ วัน

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l ของผูข้อใบแทนเอกส�ร
l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง

 ๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ร้อง โรงเรียน ๑ ฉบับ l	 ต�มที่โรงเรียน
กำ�หนด

๒ ใบแจ้งคว�ม สถ�นีตำ�รวจ ๑ ฉบับ l		กรณีเอกส�รสูญห�ย
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ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๓ รูปถ่�ยปัจจุบัน
ขน�ด	๑	นิ้ว

- ๒ รูป l	 ของนักเรียนถ่�ย
ไม่เกิน	๖	เดือน	 
หน้�ตรงไม่สวมหมวก	
ไม่สวมแว่นต�ดำ�
l	 กรณีผู้ที่จบก่อนหรือ
จบก�รศึกษ�ต�ม
หลักสูตรมัธยมศึกษ�
ตอนต้น	พ.ศ.๒๕๒๑	
(ปรับปรุง	พ.ศ.๒๕๓๓)	
หรือหลักสูตร
มัธยมศึกษ�ตอนปล�ย	
พ.ศ.๒๕๒๔	(ปรับปรุง	
พ.ศ.๒๕๓๓)	ใช้รูปถ่�ย	
ขน�ด	๒	นิ้ว	
l	 กรณีผู้จบหลักสูตร
หลังจ�กนั้นใช้รูปถ่�ย
ขน�ด	๑	นิ้ว

๑๖. ค่ำธรรมเนียม
  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 	 ค่�ออกเอกส�รท�งก�รศึกษ�ฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม
  ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  
	 	 	 หม�ยเหตุ	 :	 กรณีมีค่�ใช้จ่�ย	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนที่ได้รับคว�มเห็นชอบจ�ก
คณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 โดยอ�ศัยอำ�น�จต�มระเบียบกระทรวงศึกษ�ว่�ด้วยใบสุทธิของ
สถ�นศึกษ�และหนังสือรับรองคว�มรู้ของสถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๔๗	ข้อ	๘
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน
		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน…
	 	 ๒.	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ
	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙
	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑
	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	
	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	
	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	
		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม
		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	ตัวอย่�งแบบคำ�ร้อง
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คู่มือส�ำหรับประชำชน : กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนเฉพำะควำมพิกำร

  สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : โรงเรียน...

กระทรวง :  กระทรวงศึกษำธิกำร

๑.  ชื่อกระบวนงำน	 :	 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของโรงเรียนเฉพ�ะคว�มพิก�ร

	 	 	 	 :	 สังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน	 :	 โรงเรียน...

๓.  ประเภทของงำนบริกำร	 :	 กระบวนง�นบริก�รที่เบ็ดเสร็จในหน่วยง�นเดียว	

๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร	 :	 ก�รอนุญ�ต	/	ออกใบอนุญ�ต	/	รับรอง	

๕.  กฎหมำยที่ให้อ�ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง:

		 ระเบียบกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของสถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๓๙

๖.  ระดับผลกระทบ	 :	 บริก�รที่มีคว�มสำ�คัญด้�นเศรษฐกิจ/สังคม	

๗.  พื้นที่ให้บริกำร	 :	 สถ�บันก�รศึกษ�	

๘.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลำ 

๙. ข้อมูลสถิติ	 -	ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนเฉพำะควำมพิกำร

    สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

๑๑.  ช่องทำงกำรให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน

 สถำนที่ให้บริกำร  โรงเรียน...

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร		 เปิดให้บริก�รทุกวัน	วันจันทร์	-	วันศุกร์	(เว้นวันหยุดร�ชก�ร)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวล�	๐๘.๓๐	-	๑๖.๓๐	น.	(พักกล�งวัน)

  หมำยเหตุ		 (บ�งโรงเรียนกำ�หนดเวล�เปิด	-	ปิด	ต�มบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค�ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 ก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่อนุญ�ตให้ใช้เป็นก�รชั่วคร�วเท่�นั้น	และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้

		 	 ๑.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่กระทำ�ในสิ่งผิดกฎหม�ย

		 	 ๒.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่ในก�รแสดงที่ขัดต่อคว�มสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประช�ชน

		 	 ๓.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นท่ีเพื่อจัดง�นรื่นเริงในรูปแบบต่�ง	 ๆ	 ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อน	รำ�ค�ญแก่ผู้อยู่อ�ศัยในบริเวณใกล้เคียง

		 	 ๔.	 ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่จัดกิจกรรมบ�งประเภท	 เช่น	 ดิสโกเธค	หรือกิจกรรมอื่น	 ๆ	 ในทำ�นอง

เดียวกันในอ�ค�รสถ�นที่ของสถ�นศึกษ�
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		 	 ๕.	ไม่ใช้อ�ค�รสถ�นที่เพื่อก�รอย่�งอื่นนอกเหนือไปจ�กที่ระบุไว้ในคำ�ขอใช้อ�ค�รสถ�นที่

		 	 ๖.	โดยที่สถ�นศึกษ�เป็นสถ�นที่ร�ชก�ร	 บุคคลอื่นจะเข้�ม�ต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย

วัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี	ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้�สถ�นศึกษ�	หรือผู้ที่ได้รับมอบหม�ย	ซึ่งเป็นผู้รับ

ผิดชอบรักษ�สถ�นที่นั้น

		 	 ๗.	ก�รใช้อ�ค�รสถ�นที่เพ่ือห�เสียงเลือกตั้งหรือดำ�เนินกิจกรรมท�งก�รเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ	

ก�รเรียนก�รสอนของสถ�นศึกษ�นั้นๆ	ต้องให้คว�มเป็นธรรมและเสมอภ�คกับทุกพรรคก�รเมือง

   ทั้งนี้ ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร
ระยะเวลำ
ให้บริกำร

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ
หมำยเหตุ

๑ ก�รตรวจสอบ

เอกส�ร

ตรวจสอบคว�มถูกต้อง	

ครบถ้วนของคำ�ขอและ

เอกส�รประกอบคำ�ขอ

๑๕	น�ที โรงเรียน................

๒ ก�รพิจ�รณ�อนุญ�ต พิจ�รณ�และจัดทำ�หนังสือ

แจ้งผลก�รพิจ�รณ�เสนอ 

ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียนลงน�ม

๑	วัน โรงเรียน................

 ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม ๒ วัน
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด�ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
		 	 ยังไม่ผ่�นก�รดำ�เนินก�รลดขั้นตอน
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค�ำขอ

 ๑๕.๑ เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ บัตรประจำ�ตัว
ประช�ชน

กรมก�รปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 รับรองสำ�เน�ถูกต้อง
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๑๕.๒ เอกสำรอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร

จ�ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสำร
ส�ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ

๑ แบบคำ�ขอใช้อ�ค�ร
สถ�นที่

โรงเรียน

เจ้�ของสถ�นที่

๑ ๑ ชุด l ต�มที่โรงเรียนกำ�หนด

๑๖. ค่ำธรรมเนียม

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม	 ค่�บำ�รุง

 หมำยเหตุ	 :	 เป็นไปต�มประก�ศของโรงเรียนท่ีคณะกรรมก�รสถ�นศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�นเห็นชอบ	 

ต�มอำ�น�จของระเบียบกระทรวงศึกษ�ธิก�รว่�ด้วยก�รขอใช้อ�ค�รสถ�นที่ของสถ�นศึกษ�	พ.ศ.	๒๕๓๙	

ข้อ	๑๐	

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน

		 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์	ณ	โรงเรียน…

	 	 ๒.	สำ�นักบริห�รง�นก�รศึกษ�พิเศษ

	 	 ๓.	ส�ยด่วนกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	๑๕๗๙

	 	 ๔.	ส�ยด่วนสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริก�รประช�ชน	สำ�นักปลัดสำ�นักน�ยกรัฐมนตรี	ตู้	ปณ.	๑๑๑๑	/www.1111.go.th	

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	กระทรวงศึกษ�ธิก�ร	

	 	 		 ถนนร�ชดำ�เนินนอก	เขตดุสิต	กรุงเทพฯ	๑๐๓๐๐	

		 	 ๗.	ศูนย์ดำ�รงธรรม

		 	 ๘.	สำ�นักง�นผู้ตรวจก�รแผ่นดิน

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกส�ร	ตัวอย่�งแบบคำ�ร้อง	



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)250



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 251

ภำคผนวก  ก
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)252



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 253



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)254



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 255



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)256



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 257



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)258



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 259



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)260



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 261



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)262



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 263



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)264



คู่มือสำ�หรับประช�ชนต�มพระร�ชบัญญัติก�รอำ�นวยคว�มสะดวก
ในก�รพิจ�รณ�อนุญ�ตของท�งร�ชก�ร พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 265

ภำคผนวก  ข
พระรำชบัญญัติกำรอ�ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำต

ของทำงรำชกำร  พ.ศ.  ๒๕๕๘
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