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ค�ำน�ำ
	 พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ก�ำหนดให้ส่วนราชการจัดท�ำคู่มือส�ำหรับประชาชน ซึ่งให้พิจารณากระบวนงานที่ประชาชนขอรับบริการ
เกี่ยวกับการขออนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้งการด�ำเนินการที่เกี่ยวข้อง 
และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๓๒ ตอนที่ ๔ ก ลงวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ มีผลบังคับใช้
ตั้งแต่วันที่ ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ เพื่ออ�ำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและ 
เพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้
ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราช
บัญญัติดังกล่าว
	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในฐานะส่วนราชการระดับกรมและม ี
ส่วนราชการในสังกัดตั้งอยู่ภูมิภาค ได้แก่ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  ส�ำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และรวมถึงกลุ่มสถานศึกษาสังกัดส�ำนักบริหารงานการศึกษา
พิเศษ ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานได้มีการทบทวน วิเคราะห์ ปรับปรุงกระบวนงาน
บริการประชาชน และได้จัดท�ำคู่มือ/ต้นแบบคู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวย 
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) เพ่ือเป็นประโยชน ์
แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมถึงบุคคลที่เกี่ยวข้องในการขออนุญาต อนุมัติ ตามกระบวนงาน
ที่ก�ำหนดในคู่มือฉบับนี้

	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ขอขอบคุณคณะท�ำงาน ผู้รับผิดชอบ รวมทั้งผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านท่ีร่วมกันจัดท�ำคู่มือ/ต้นแบบคู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวย
ความสะดวกในการพิจารณาขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) นี้เสร็จสมบูรณ ์
และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ และผู้มีส่วนเก่ียวข้องทุก
ภาคส่วน รวมถึงส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
สถานศึกษาในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานได้น�ำไปใช้เป็นแนวทางรูปแบบ
มาตรฐานเดียวกันตามที่กฎหมายก�ำหนด เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย และสามารถตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้รับบริการทุกระดับมีความพึงพอใจสูงสุดต่อไป

(นายการุณ สกุลประดิษฐ์)
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน





สารบัญ
					     หน้า
l	 คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณา	 ๑
	 ขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) ระดับส�ำนักงานคณะกรรมการ
	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
		  การให้บริการเทียบวุฒิการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน	 ๒ 
	 	 การขอจดทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้	 ๗
	 	 การขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ของเอกชนในสถานศึกษา (ตรวจก่อนจัดจ�ำหน่าย) 	  ๑๑
	 	 การขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ของเอกชนในสถานศึกษา (ตรวจหลังจัดจ�ำหน่าย) 	 ๑๖
	 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล	 ๒๑
	 	 	 (มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๑๐๐ คน)
	 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชน	 ๒๗
	 	 	 และองค์กรเอกชน (เป็นนิติบุคคลจดทะเบียนในประเทศไทย 
	 	 	 มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๑๐๐ คน)
	 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชน	 ๓๕
	 	 	 และองค์กรเอกชน (กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้ออกทะเบียน
	 	 	 ในประเทศไทย มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๑๐๐ คน) 

l	 คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณา	 ๔๓
	 ขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) ระดับส�ำนักงานเขตพื้นที่
	 การศึกษาประถมศึกษาและระดับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา	
	 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว	 ๔๔
	 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 	 ๕๐
	 	 	 (มีผู้เรียนจ�ำนวนไม่เกิน ๕๐ คน)
	 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 	 ๕๖
	 	 	 (มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน)
	 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรวิชาชีพ	 ๖๒
	 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชน	 ๖๗
	 	 	 และองค์กรเอกชน (เป็นนิติบุคคลจดทะเบียนในประเทศไทย)
	 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชน	 ๗๕
	 	 	 และองค์กรเอกชน (กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย 
	 	 	 มีผู้เรียนจ�ำนวนไม่เกิน ๕๐ คน)



สารบัญ (ต่อ)
					     หน้า
l	 คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณา	
	 ขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) ระดับส�ำนักงานเขตพื้นที่
	 การศึกษาประถมศึกษาและระดับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา (ต่อ)

	 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชน	 ๘๓
	 	 	 และองค์กรเอกชน (กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย 
	 	 	 มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน)

l	 คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณา	 ๙๑
	 ขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) โรงเรียนในสังกัดส�ำนักงาน
	 คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	
	 	 การรับนักเรียนของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	 ๙๒
	 	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	 ๙๖
	 	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	 ๑๐๐
	 	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 	 ๑๐๓
	 	 	 (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) ของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	 	 การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	 ๑๐๗
	 	 การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ	 ๑๑๐
	 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน
	 	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ	 ๑๑๔
	 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน	
	 	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	 ๑๑๗

l	 คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณา	 ๑๒๑
	 ขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) โรงเรียนวัตถุประสงค์พิเศษ 
	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	 l	 กลุ่มโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย	 ๑๒๑
	 	 	 การรับนักเรียนโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย	 ๑๒๒
	 	 	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย	 ๑๒๘
	 	 	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย	 ๑๓๒



สารบัญ (ต่อ)
					     หน้า
	 l	 กลุ่มโรงเรียนกลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	 ๑๓๕
	 	 	 การรับนักเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	 ๑๓๖
	 	 	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	 ๑๔๒
	 	 	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์	 ๑๔๖
	 l	 โรงเรียนมกุฎเมืองราชวิทยาลัย	 ๑๔๙
	 	 	 การรับนักเรียนโรงเรียนมกุฎเมืองราชวิทยาลัย	 ๑๕๐
	 l	 โรงเรียนสิรินธรราชวิทยาลัย	 ๑๕๕
	 	 	 การรับนักเรียนโรงเรียนสิรินธรราชวิทยาลัย	 ๑๕๖
	 l	 โรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย	 ๑๖๑
	 	 	 การรับนักเรียนโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย	 ๑๖๒
	 l	 โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา กรุงเทพมหานคร	 ๑๖๗
	 	 	 การรับนักเรียนโรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา กรุงเทพมหานคร	 ๑๖๘
	 l	 โรงเรียน ภ.ป.ร. ราชวิทยาลัยในพระบรมราชูปถัมภ์	 ๑๗๓
	 	 	 การรับนักเรียน ภ.ป.ร. ราชวิทยาลัยในพระบรมราชูปถัมภ์	 ๑๗๔
	 l	 กลุ่มโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย	 ๑๗๙
	 	 	 การรับนักเรียนโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย	 ๑๘๐
	 	 	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย	 ๑๘๙
	 	 	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย	 ๑๙๓
	 	 	 การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย	 ๑๙๗
	 	 	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย	 ๒๐๐
	 	 	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย	 ๒๐๓

l	 คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณา	 ๒๐๗
	 ขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) กลุ่มโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ 
	 ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	
	 	 การรับนักเรียนของโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์	 ๒๐๘
	 	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์	 ๒๑๓
	 	 การขอย้ายนักเรียนออกโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์	 ๒๑๗
	 	 การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์	 ๒๒๐
	 	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์	 ๒๒๓
	 	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์	 ๒๒๖



สารบัญ (ต่อ)
					     หน้า
l	 คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณา	 ๒๒๙
	 ขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) กลุ่มโรงเรียนเฉพาะความพิการ
	 ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	
	 	 การรับนักเรียนของโรงเรียนเฉพาะความพิการ	 ๒๓๐
	 	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนเฉพาะความพิการ	 ๒๓๔
	 	 การขอย้ายนักเรียนออกโรงเรียนเฉพาะความพิการ	 ๒๓๘
	 	 การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนเฉพาะความพิการ	 ๒๔๑
	 	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนเฉพาะความพิการ	 ๒๔๔
	 	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนเฉพาะความพิการ	 ๒๔๗

l	 ภาคผนวก
 	 ก.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม	 ๒๕๑
 	 ข.	 พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต	 ๒๖๕
	 	 ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘
 	 ค.	 ค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๓๒๔ /๒๕๕๙ 	 ๒๗๕
	 	 ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๙
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คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวก

	 ในการพิจารณาขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

ระดับส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๑.	การให้บริการเทียบวุฒิการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๒.	การขอจดทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้

	 ๓.	การขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ของเอกชนในสถานศึกษา (ตรวจก่อนจัดจ�ำหน่าย)

	 ๔.	การขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ของเอกชนในสถานศึกษา (ตรวจหลังจัดจ�ำหน่าย)

	 ๕.	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล

	  	  (มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๑๐๐ คน ขึ้นไป)

 	 ๖.	การขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 

		  (เป็นนิติบุคคลจดทะเบียนในประเทศไทย มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๑๐๐ คน)	

	 ๗.	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน  

	 	 (กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย มีผู้เรียนจ�ำนวน 

	 	 เกินกว่า ๑๐๐ คน)
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การให้บริการเทียบวุฒิการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การให้บริการเทียบวุฒิการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๓.	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

	 	 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเทียบวุฒิการศึกษาในประเทศและต่างประเทศ 

ระดับการศึกษา ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๙

๖.	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการทั่วไป	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 ส่วนกลาง	

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา -	

 	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ -

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 	

 	 	 จ�ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 	 ๕๐	ราย	

	 	 จ�ำนวนค�ำขอที่มากที่สุด 	 ๗๐	ราย

	 	 จ�ำนวนค�ำขอที่น้อยที่สุด 	 ๓๐	ราย

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การให้บริการเทียบวุฒิการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ 	

	 ๑)	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

		  สถานที่ให้บริการ	 กลุ่มทะเบียนและสารสนเทศทางการศึกษา 

	 	 	 	 ส�ำนักทดสอบทางการศึกษา

	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (อาคาร สพฐ. ๔)

	 	 	 	 กระทรวงศึกษาธิการ

	 	 	 	 โทร ๐ ๒๒๘๘ - ๕๗๘๙ - ๙๐

		  ระยะเวลาเปิดให้บริการ	 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

	 ๒)	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

		   สถานที่ให้บริการ	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/

	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
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		  ระยะเวลาเปิดให้บริการ	 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

		  หมายเหตุ โดยส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะท�ำหน้าที่รับแบบค�ำร้องขอเทียบวุฒิการศึกษา

และเอกสารประกอบค�ำร้อง และจัดท�ำส�ำเนาส่งต่อให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

พิจารณา  โดยผู้ยื่นค�ำร้องสามารถสืบค้นรายละเอียดของที่ตั้งและการติดต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ได้ที่เว็บไซต์ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน http://www.obec.go.th > เลือกท่ี เมนู

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหรือส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาจะปรากฏ 

รายชื่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแล้วกดเลือกส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทีผู้ยื่นค�ำร้องอาศัยอยู่

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 ๑.	วุฒิการศึกษาที่จะขอให้พิจารณาเทียบเท่าระดับมัธยมศึกษาตอนต้น หรือการศึกษา 

ภาคบังคับ และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือการศึกษาขั้นพื้นฐานตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ มีดังนี้

 	 	 	 ๑.๑)	 วุฒิการศึกษาจากต่างประเทศ 

	 	 	 ๑.๒)	 วุฒิการศึกษาจากหลักสูตรของโรงเรียนนานาชาติในประเทศไทย

	 	 	 ๑.๓)	 วุฒิการศึกษาในประเทศ เช่น วุฒิเปรียญธรรมห้าประโยค

	 	 ๒.	ระยะเวลาการออกใบเทียบวุฒิการศึกษาที่ก�ำหนดไม่รวมช่วงเวลาที่รอค�ำตอบยืนยันการ

จบการศึกษา  และความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการศึกษาจากสถาบันการศึกษาทั้งในประเทศและ

ต่างประเทศ

	 	 ๓.	ในกรณีวุฒิการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการยังไม่ได้อนุมัติ จะต้องน�ำเสนอคณะกรรมการ

พิจารณาเทียบวุฒิการศึกษา ซึ่งต้องใช้เวลาเพิ่มมากกว่าที่ก�ำหนดจ�ำนวน ๑๘๐ วัน

		  ๔.	 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับตั้งแต่ได้รับเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความครบถ้วน

ของเอกสารประกอบค�ำขอ

๒๐ นาที ส�ำนักทดสอบ

ทางการศึกษา

l	 กลุ่มทะเบียนและ

สารสนเทศทาง 

การศึกษา

๒ การตรวจสอบ

เอกสาร

ช�ำระค่าธรรมเนียม ๑๐ นาที ส�ำนักทดสอบ

ทางการศึกษา

l	 กลุ่มทะเบียนและ 

สารสนเทศทาง 

การศึกษา
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๓ การตรวจสอบ

เอกสาร

กลุ่มทะเบียนและ

สารสนเทศทางการศึกษา 

ส�ำนักทดสอบทางการศึกษา

ท�ำหนังสือจัดส่งส�ำเนาวุฒิ

การศึกษาที่ขอเทียบและ

เอกสารประกอบให้ 

สถานศึกษาผู้ออกวุฒิ

ยืนยันความถูกต้อง

๗ 

วันท�ำการ

ส�ำนักทดสอบ 

ทางการศึกษา

l	 ไม่นับรวมระยะ

เวลา รอการยืนยัน

ตอบกลับ

๔ การลงนามอนุญาต ส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ออกใบเทียบวุฒิการศึกษา

๗

วันท�ำการ

ส�ำนักทดสอบ

ทางการศึกษา

l 	เมื่อได้รับการตอบ 

ยืนยันกลับมา

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๕ วันท�ำการ 

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ หนังสือเดินทาง กระทรวงการต่าง

ประเทศ

๑ ๑ ฉบับ l	 ส�ำหรับชาวต่างชาติ

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบส�ำคัญ

การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l	 ถ้ามี

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ ทะเบียนสมรส กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l	 ถ้ามี

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕ เอกสารอื่นๆ กรมการศาสนา ๑ ๑ ฉบับ l	 หนังสือสุทธิกรณี

เป็นพระสงฆ์

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้องขอ

เทียบวุฒิการศึกษา

ต่างประเทศและใน

ประเทศ

- ๑ - ฉบับ l	 ตามแบบฟอร์มที่ 

คณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานก�ำหนด

๒ ใบส�ำคัญแสดงวุฒิ/

ประกาศนียบัตร

- ๑ ๑ ฉบับ l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบแสดงผลการเรียน 

(Transcript)

- ๑ ๑ ฉบับ l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ ใบแปลใบส�ำคัญ

แสดงวุฒิและใบ

แสดงผลการเรียน

(Transcript)

- ๑ ๑ ฉบับ l	 ในกรณีที่เอกสาร  

การศึกษาไม่ใช่ภาษา

ไทยหรือภาษาอังกฤษ

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕ ประวัติการศึกษา

และ หลักฐาน 

การศึกษา  

ชั้นสุดท้ายที่

ประเทศไทย

- ๑ ๑ ฉบับ l	 กรณีศึกษาภายใน

ประเทศ

l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๖ ประวัติการศึกษา

และหลักฐาน 

การศึกษา ชั้นอื่น ๆ 

ที่ต่างประเทศ

- ๑ ๑ ฉบับ l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๗ รูปถ่ายปัจจุบัน 

ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ - รูป l 	ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน

หน้าตรง ไม่สวมหมวก 

ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๘ หนังสือมอบอ�ำนาจ - ๑ - ฉบับ l 	ในกรณีที่ไม่สามารถ 

ยื่นค�ำร้องด้วยตนเอง

๙ หนังสือน�ำส่งจาก

โรงเรียนถึงส�ำนักงาน

คณะกรรมการการ

ส่งเสริมศึกษาเอกชน

- ๑ - ฉบับ l	 ในกรณีวุฒิจาก 

หลักสูตรโรงเรียน

นานาชาติใน

ประเทศไทย
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑๐ หนังสือรับรอง

วิทยฐานะ

- - ๑ ฉบับ l 	ในกรณีวุฒิจาก

หลักสูตรโรงเรียน

นานาชาติใน

ประเทศไทย

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๖. ค่าธรรมเนียม

	 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียมในการให้บริการเทียบวุฒิการศึกษา

	 	 ๑)	วุฒิต่างประเทศ 	 	 	 	 	 	 ค่าธรรมเนียม ๕๐๐ บาท

	 	 ๒)	วุฒิจากหลักสูตรโรงเรียนนานาชาติในประเทศไทย	 ค่าธรรมเนียม ๓๐๐ บาท

	 	 ๓)	วุฒิในประเทศ (เช่น วุฒิเปรียญธรรมห้าประโยค) 	 ค่าธรรมเนียม ๒๐๐ บาท

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๒.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๓.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑/ www.1111.go.th 

	 	 ๔.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๕.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๖.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร แบบค�ำร้องขอเทียบวุฒิการศึกษาต่างประเทศและในประเทศ

 	 	 เว็ปไซต์ส�ำนักทดสอบทางการศึกษา ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 (http://bet.obec.go.th/bet/๓๘๐ )
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอจดทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอจดทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การขึ้นทะเบียน

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง

	 	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเสริมการผลิตและพัฒนาคุณภาพสื่อการเรียนรู้ของ

เอกชน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ประกาศ ณ วันที่ ๑๘ ธันวาคม 

พ.ศ. ๒๕๕๑

๖.	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการทั่วไป	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 ส่วนกลาง

๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา -	

๙. ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอจดทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 ส�ำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา (สวก.)

	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน อาคาร สพฐ. ๔

	 	 	 	 โทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๘ ๕๗๓๓ - ๓๘

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บรกิาร วนัจนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (เว้นวนัหยดุราชการ) 

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 ๑.	สื่อการเรียนรู้ หมายถึง สื่อการเรียนรู้ที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

รับตรวจประเมินคุณภาพ มี ๔ ประเภท ดังนี้

 	 	 	 ๑.๑)	 หนังสือเรียน (รับตรวจประเมินคุณภาพ ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ ทั้งระดับประถม

ศึกษาและระดับมัธยมศึกษา)

 	 	 	 ๑.๒)	 แบบฝึกหัด (รับตรวจประเมินคุณภาพเฉพาะกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย, 

คณิตศาสตร์ และภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) ระดับประถมศึกษา)
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	 	 	 ๑.๓)	 คู่มือครู (รับตรวจประเมินคุณภาพเฉพาะกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 

(ภาษาอังกฤษ) ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา)

 	 	 	 ๑.๔)	 ชุดการเรียนการสอน (รับตรวจประเมินคุณภาพเฉพาะกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษา

ต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา)

	 	 ๒.	ผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้ที่ประสงค์จะส่งสื่อการเรียนรู้เข้ารับการตรวจประเมินคุณภาพ จะต้องมี

คุณสมบัติ ดังนี้	 	  

	 	 	 ๒.๑)	 เป็นนิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดา  ที่ได้ขึ้นทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อกับส�ำนักวิชาการ

และมาตรฐานการศึกษา ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 	 	 	 ๒.๒)	 เป็นผู้ทรงสิทธิในสื่อการเรียนรู้ ที่ส่งเข้ารับการตรวจประเมินและหากมีผู้อ่ืนร่วม 

ทรงสิทธิด้วยต้องได้รับการยินยอมเป็นลายลักษณ์อักษร

	  	 	 ๒.๓)	 มีระบบจัดจ�ำหน่ายหรือกระจายหนังสือถึงสถานศึกษาอยู่ก่อนยื่นค�ำขอจดทะเบียน

เพื่อส่งสื่อการเรียนรู้เข้ารับการตรวจประเมิน 

	 	  ในกรณีท่ีจะจัดจ�ำหน่ายสื่อท่ีผลิตในต่างประเทศจะต้องเป็นตัวแทนที่ได้รับมอบหมายเป็น 

ลายลักษณ์อักษร

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความครบถ้วน

ของเอกสารประกอบค�ำขอ

๓๐ นาที ส�ำนักวิชาการและ

มาตรฐานการศึกษา

๒ การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบความถูกต้อง

ของคุณสมบัติผู้ขอ

๕

วันท�ำการ

ส�ำนักวิชาการและ

มาตรฐานการศึกษา

๓ การลงนามอนุญาต เสนอเลขาธิการคณะ

กรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานลงนามเพื่อแจ้ง

ผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้ที่ยื่น

ขอจดทะเบียน ว่าได้รับ

การพิจารณาเป็นผู้มีสิทธิ์

ในการส่งสื่อการเรียนรู้ 

เข้ารับ การตรวจประเมิน

คุณภาพได้

๔ 

วันท�ำการ

ส�ำนักวิชาการและ

มาตรฐานการศึกษา

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๐ วันท�ำการ
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๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 	 - 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ หนังสือรับรอง

นิติบุคคล

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ หนังสือ

บริคณห์สนธิ

- ๑ ๑ ฉบับ l	 กรณีเป็นบริษัท

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ หนังสือมอบอ�ำนาจ 

ของผู้ผลิต

- ๑ ๑ ฉบับ l	 กรณีผู้รับมอบอ�ำนาจ

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ หนังสือแต่งตั้ง

ตัวแทนจ�ำหน่าย

ของผู้ผลิตสื่อต่าง

ประเทศ

- ๑ ๑ ฉบับ l	 กรณีผู้มอบอ�ำนาจ  

อยู่ต่างประเทศ

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ ตัวอย่างผลงาน 

ที่เป็นหนังสือเรียน/

คู่มือ/สื่อการเรียนรู้

- ๑ - ชุด -

๕ เอกสารแสดงระบบ

การจัดจ�ำหน่าย

หรือกระจาย

หนังสือถึงสถาน

ศึกษา

- ๑ ๑ ชุด l	รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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๑๖. ค่าธรรมเนียม

	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม - ไม่มี

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑. 	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๒. 	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๓.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑/ www.1111.go.th 

	 	 ๔.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๕.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๖.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร เว็ปไซต์ส�ำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

	 	 (http://www.acadamic.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ของเอกชนในสถานศึกษา 

 		  (ตรวจก่อนจัดจ�ำหน่าย)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ของเอกชนในสถานศึกษา 
	 	 	 	 	 (ตรวจก่อนจัดจ�ำหน่าย)
๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๓.	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔.	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	
๕.	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเสริมการผลิตและพัฒนาคุณภาพสื่อการเรียนรู้ 
ของเอกชน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ประกาศ ณ วันที ่ 
๑๘ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๑
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการทั่วไป	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 ส่วนกลาง
๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา -	
 	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ - 
๙.	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ของเอกชนในสถานศึกษา 
			   	 (ตรวจก่อนจัดจ�ำหน่าย) 
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 ส�ำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา (สวก.)
	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	 	 	 	 โทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๘ ๕๗๓๓ - ๓๘
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ	 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเสริมการผลิตและพัฒนาคุณภาพสื่อการเรียนรู้
ของเอกชนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ก�ำหนดให้	
	 	 ๑.	ผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้ที่ประสงค์จะส่งสื่อการเรียนรู้เข้ารับการตรวจประเมินคุณภาพ จะต้องมี
คุณสมบัติ ดังนี้ 
	 	 	 ๑.๑)	 เป็นนิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดา  ที่ได้ขึ้นทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อกับส�ำนักวิชาการ
และมาตรฐานการศึกษา ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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		   	 ๑.๒)	 เป็นผู้ทรงสิทธิในสื่อการเรียนรู้ ที่ส่งเข้ารับการตรวจประเมินและหากมีผู้อื่นร่วมทรง
สิทธิด้วยต้องได้รับการยินยอมเป็นลายลักษณ์อักษร
	  	  	 ๑.๓)	 มีระบบจัดจ�ำหน่ายหรือกระจายหนังสือถึงสถานศึกษาอยู่ก่อนยื่นค�ำขอจดทะเบียน
เพื่อส่งสื่อการเรียนรู้เข้ารับการตรวจประเมิน 
	 	 ในกรณีท่ีจะจัดจ�ำหน่ายส่ือท่ีผลิตในต่างประเทศจะต้องเป็นตัวแทนที่ได้รับมอบหมายเป็น 
ลายลักษณ์อักษร
 	 	 ๒.	กลุ ่มสาระการเรียนรู ้ที่รับตรวจประเมินก่อนจัดจ�ำหน่ายมี ๕ กลุ ่มสาระการเรียนรู้  
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ตั้งแต่ชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๑ ถึง 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ ได้แก่
 	 	 	 ๒.๑)	 กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย
 	 	 	 ๒.๒)	 กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์
 	 	 	 ๒.๓)	 กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์
 	 	 	 ๒.๔)	 กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม
 	 	 	 ๒.๕)	 กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษที่ผลิตโดยคนไทย)
 	 	 ๓.	ผู้ผลิตสื่อต้องส่งสื่อการเรียนรู้เข้ารับการตรวจประเมินคุณภาพตามปฏิทินปฏิบัติงานตรวจ 
ที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด 
	 	 ๔.	ก่อนส่งค�ำขอรับการตรวจประเมินพร้อมต้นฉบับ ผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้ต้องแจ้งแผนการ 
จัดท�ำต้นฉบับที่จะส่งเข้ารับการตรวจประเมินคุณภาพ พร้อมเอกสารประกอบส่งให้ส�ำนักวิชาการและ
มาตรฐานการศึกษา ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดังนี้
	 	 	 ๔.๑)	 รายชื่อและคุณสมบัติของผู้เขียน
	  	 	 ๔.๒)	 รายชื่อและคุณสมบัติของคณะกรรมการตรวจ อย่างน้อย ๓ คน พร้อมเอกสารประกอบ
	 	 	 	 (๑)	 หนังสือรับรองคุณภาพสื่อการเรียนรู้ของผู้ตรวจ 
	 	 	 	 (๒)	 ส�ำเนาบัตรประชาชน จ�ำนวน ๑ ชุด
 	 	 	 ๔.๓)	 รายชื่อและคุณสมบัติของคณะบรรณาธิการ อย่างน้อย ๑ คน พร้อมเอกสารประกอบ
	  	 	 	 (๑)	 หนังสือรับรองคุณภาพสื่อการเรียนรู้ของคณะบรรณาธิการ
	 	 	 	 (๒)	 ส�ำเนาบัตรประชาชน จ�ำนวน ๑ ชุด
	 	 ๕. การอนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ในสถานศึกษา กระทรวงศึกษาธิการจะอนุญาตคราวละ ๕ ปี
	  	 ๖. ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขอสงวนสิทธิ์ในการยกเลิกใบอนุญาต  
หากผู้ผลิต สื่อการเรียนรู้ มิได้ด�ำเนินการตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ โดยผู้ผลิตจะเรียกร้อง 
ค่าเสียหายใด ๆ มิได้
	 	 ๗.	ผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้เป็นผู้จ่ายค่าตอบแทนการตรวจประเมินคุณภาพสื่อการเรียนรู้ ในอัตรา
ตามที่กระทรวงการคลังก�ำหนด ซึ่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจะได้แจ้งรายการการ

เรียกเก็บเงินค่าตอบแทนดังกล่าวจากผู้ยื่นขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ตามรายการที่เกิดขึ้นจริง
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	  	 ๘.	สื่อการเรียนรู้ที่ส่งให้กระทรวงศึกษาธิการตรวจประเมินคุณภาพ และอนุญาตให้ใช้ในสถานศึกษา

หากมีการละเมิดลิขสิทธิ์ ผู้เรียบเรียงหรือผู้ผลิตต้องรับผิดชอบความเสียหายที่เกิดขึ้นทั้งสิ้น

	 	 ทั้งนี้ การนับระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้รับค�ำขอและเอกสาร

ประกอบค�ำขอถูกต้องครบถ้วนแล้ว และไม่นับรวมช่วงระยะเวลาท่ีผู ้ผลิตส่ือการเรียนรู้ปรับปรุง  

แก้ไขต้นฉบับภายหลังจากวันที่ยื่นค�ำขอ

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความครบถ้วน 
ของเอกสารประกอบค�ำขอ

๓๐ นาที ส�ำนักวิชาการและ
มาตรฐานการศึกษา

l	 ส่งค�ำขอพร้อม
ต้นฉบับ จ�ำนวน  
๗ ชุด

๒ การพิจารณาอนุญาต ส�ำนักวิชาการศึกษาฯ 
ค�ำนวณค่าตอบแทน  
การตรวจสื่อการเรียนรู้
และออกหนังสือเพื่อเรียก
เก็บเงิน

๗
วันท�ำการ

ส�ำนักวิชาการและ
มาตรฐานการศึกษา

-

๓ การพิจารณาอนุญาต คณะกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพและความสมบูรณ์
ของสื่อการเรียนรู้ตามเกณฑ์ 
ทีก่�ำหนดก่อนออกใบอนญุาต 
ให้ใช้สื่อการเรียนรู้ในสถาน
ศึกษา

๑๒๐
วันท�ำการ

ส�ำนักวิชาการและ
มาตรฐานการศึกษา

l	 ไม่นับรวมช่วงเวลา
ที่ผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้
ปรบัปรุงแก้ไขต้นฉบบั 
l 	คณะกรรมการจะ 
ตรวจพิจารณาสื่อ 
ที่ให้ปรับปรุงไม่เกิน  
๓ ครั้ง สื่อที่ต้อง
ปรับปรุงเกิน ๓ ครั้ง 
ถือว่าไม่ผ่านการ
พิจารณา

๔ การลงนามอนุญาต จัดท�ำใบอนุญาตให้ใช้ 
สื่อการเรียนรู้ในสถานศึกษา
และเสนอเลขาธิการ 
คณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานลงนาม

๗
วันท�ำการ

ส�ำนักวิชาการและ
มาตรฐานการศึกษา

-

	 ระยะเวลาด�ำเนินการ รวม ๑๓๕ วันท�ำการ

๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 	 -	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน
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๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง - ๑ ฉบับ l	 ของคณะกรรมการ

ตรวจฯ

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง - ๑ ฉบับ l	 ของคณะบรรณาธิการ 

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ หนังสือค�ำขอส่ง

ต้นฉบับเพื่อขอรับ

การตรวจประเมิน

สื่อการเรียนรู้

- ๑ - ฉบับ l	 ตามแบบฟอร์มที่

ส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

ก�ำหนด

๒ ต้นฉบับที่ขอรับการ

ตรวจ

- ๗ - ชุด l 	กรณีที่จัดพิมพ์เป็น 

ต้นฉบับ ๒ สี หรือ ๔ สี 

ให้ส่งต้นฉบับสีอย่างน้อย 

๑ เล่ม

๓ ตารางวิเคราะห์

ความสอดคล้อง

ของเนื้อหากับ

หลักสูตร

- ๗ - ชุด -

๔ หนังสือรับรองคุณภาพ

สื่อการเรียนรู้ของ

คณะกรรมการผู้ตรวจ

- ๑ - ชุด -

๕ หนงัสือรบัรองคุณภาพ

สื่อการเรียนรู้ของ 

คณะบรรณาธิการ

- ๑ - ชุด -
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๑๖.	 ค่าธรรมเนียม : 

		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม เป็นค่าตอบแทนการตรวจประเมินคุณภาพสื่อการเรียนรู้ตามอัตรา

ที่กระทรวงการคลังก�ำหนด ส�ำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานจะแจ้งยอดช�ำระให้ผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้ทราบ

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑. 	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๒. 	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๓. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑/ www.1111.go.th 

	 	 ๔. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

	  	 ๕. 	ศูนย์ด�ำรงธรรม

	  	 ๖. 	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร เว็ปไซต์ส�ำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (http://www.acadamic.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ของเอกชนในสถานศึกษา 

 		  (ตรวจหลังจัดจ�ำหน่าย)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ของเอกชนในสถานศึกษา 
	 	 	 	 	 (ตรวจหลังจัดจ�ำหน่าย)
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเสริมการผลิตและพัฒนาคุณภาพสื่อการเรียนรู้ของ
เอกชนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ประกาศ ณ วันที่ ๑๘ ธันวาคม 
พ.ศ. ๒๕๕๑
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการทั่วไป	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 ส่วนกลาง
๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา -	
๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ของเอกชนในสถานศึกษา 
				    (ตรวจหลังจัดจ�ำหน่าย) 
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 ส�ำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา (สวก.)
	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	 	 	 	 โทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๘ ๕๗๓๓ - ๓๘
	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ	 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเสริมการผลิตและพัฒนาคุณภาพสื่อการเรียนรู้
ของเอกชนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ก�ำหนดให้
	 	 ๑.	ผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้ที่ประสงค์จะส่งสื่อการเรียนรู้เข้ารับการตรวจประเมินคุณภาพ จะต้องมี
คุณสมบัติ ดังนี้	 	  
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			   ๑.๑)	 เป็นนิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดา  ที่ได้ขึ้นทะเบียนเป็นผู้ผลิตสื่อกับส�ำนักวิชาการ
และมาตรฐานการศึกษา ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	 	  	 ๑.๒)	 เป็นผู้ทรงสิทธิ์ในสื่อการเรียนรู้ ที่ส่งเข้ารับการตรวจประเมินและหากมีผู้อื่นร่วมทรง
สิทธิ์ด้วยต้องได้รับการยินยอมเป็นลายลักษณ์อักษร
	 	  	 ๑.๓)	 มีระบบจัดจ�ำหน่ายหรือกระจายหนังสือถึงสถานศึกษาอยู่ก่อนยื่นค�ำขอจดทะเบียน
เพื่อส่งสื่อการเรียนรู้เข้ารับการตรวจประเมิน 
 	 	 ในกรณีท่ีจะจัดจ�ำหน่ายส่ือท่ีผลิตในต่างประเทศจะต้องเป็นตัวแทนที่ได้รับมอบหมายเป็น 
ลายลักษณ์อักษร
	 	 ๒.	กลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับตรวจประเมินหลังจัดจ�ำหน่าย มี ๔ กลุ่มสาระการเรียนรู้ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ตั้งแต่ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ ถึง 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ ได้แก่
	 	  	 ๒.๑)	 กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา
	 	  	 ๒.๒)	 กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ
	 	  	 ๒.๓)	 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี
	 	  	 ๒.๔)	 กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษฉบับน�ำเข้าจากต่างประเทศ)
	 	 ๓.	ผู้ผลิตสื่อต้องส่งสื่อการเรียนรู้เข้ารับการตรวจประเมินคุณภาพตามปฏิทินปฏิบัติงานตรวจ
ประเมิน ที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด
	 	 ๔.	ก่อนส่งค�ำขอรับการตรวจพร้อมต้นฉบับ ผู ้ผลิตสื่อการเรียนรู ้ต้องแจ้งแผนการจัดท�ำ
ต้นฉบับที่จะส่งเข้ารับการตรวจประเมินคุณภาพ พร้อมเอกสารประกอบส่งให้ส�ำนักวิชาการและ
มาตรฐานการศึกษา ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดังนี้
	  	 	 ๔.๑)	 รายชื่อและคุณสมบัติของคณะกรรมการตรวจ อย่างน้อย ๓ คน พร้อมเอกสารประกอบ
	  	 	 	 (๑)	 หนังสือรับรองคุณภาพสื่อการเรียนรู้ของผู้ตรวจ 
	 	 	 	 (๒)	 ส�ำเนาบัตรประชาชน จ�ำนวน ๑ ชุด
 	 	 	 ๔.๒)	 รายชื่อและคุณสมบัติของคณะบรรณาธิการ อย่างน้อย ๑ คน พร้อมเอกสารประกอบ
	  	 	 	 (๑)	 หนังสือรับรองคุณภาพสื่อการเรียนรู้ของคณะบรรณาธิการ
	 	 	 	 (๒)	 ส�ำเนาบัตรประชาชน จ�ำนวน ๑ ชุด
	 	 ๕.	สื่อที่จะส่งเข้ารับการตรวจประเมินคุณภาพ จะต้องมีใบรับรองคุณภาพของผู ้ผลิตสื่อ 
การเรียนรู้ แสดงให้เห็นชัดเจนที่ปกหลัง
	 	 ๖.	ผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้เป็นผู้จ่ายค่าตอบแทนการตรวจประเมินคุณภาพส่ือการเรียนรู้ในอัตรา
ตามที่กระทรวงการคลังก�ำหนด ซึ่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจะได้แจ้งรายการ 
การเรียกเก็บเงินค่าตอบแทนดังกล่าวจากผู้ยื่นค�ำขออนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ตามรายการที่เกิดขึ้นจริง
	 	 ๗.	สื่อการเรียนรู้ตามข้อ ๕ ที่ไม่ผ่านการพิจารณาฯ จะถูกถอนรายชื่อออกจากบัญชีก�ำหนด
สื่อการเรียนรู้ส�ำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา
	 	 ๘.	การอนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ในสถานศึกษา กระทรวงศึกษาธิการจะอนุญาตคราวละ ๕ ปี



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)18

	 	 ๙.	ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานขอสงวนสิทธิ์ในการยกเลิกใบอนุญาต หากผู้ผลิต 
สื่อการเรียนรู้มิได้ด�ำเนินการตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการโดยผู้ผลิตจะเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ 
มิได้
	 	 ๑๐. สื่อการเรียนรู้ที่ส่งให้กระทรวงศึกษาธิการตรวจประเมินคุณภาพ และอนุญาตให้ใช้ใน
สถานศึกษา หากมีการละเมิดลิขสิทธิ์ ผู้เรียบเรียงหรือผู้ผลิตต้องรับผิดชอบความเสียหายที่เกิดขึ้นทั้งสิ้น
	 	 ทั้งนี้ การนับระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ค�ำขอและเอกสาร
ประกอบค�ำขอถูกต้องครบถ้วนแล้ว และไม่นับรวมช่วงระยะเวลา ที่ผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้ปรับปรุง แก้ไข
ต้นฉบับภายหลังจากวันที่ยื่นค�ำขอ

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความครบถ้วน 
ของเอกสารประกอบค�ำขอ

๓๐ นาที ส�ำนักวิชาการ และ
มาตรฐานการศึกษา

l	 ส่งค�ำขอพร้อม
ต้นฉบับ จ�ำนวน  
๗ ชุด

๒ การพิจารณาอนุญาต ส�ำนักวิชาการศึกษาฯ
ค�ำนวณค่าตอบแทน  
การตรวจสื่อการเรียนรู้
และออกหนังสือเพื่อเรียก
เก็บเงิน

๗ 
วันท�ำการ

ส�ำนักวิชาการ และ
มาตรฐานการศึกษา

-

๓ การพิจารณาอนุญาต คณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพและ 
ความสมบูรณ์ของสื่อการ
เรียนรู้ตามเกณฑ์ที่ก�ำหนด
ก่อนออกใบอนุญาต ให้ใช้
สื่อการเรียนรู้ในสถานศึกษา

๑๒๐
วันท�ำการ

ส�ำนักวิชาการ และ
มาตรฐานการศึกษา

l	ไม่นับรวมช่วง
เวลาที่ผู้ผลิตสื่อการ
เรียนรู้ปรับปรุงแก้ไข
ต้นฉบับ
l	 คณะกรรมการจะ 
ตรวจพิจารณาสื่อ 
ที่ให้ปรับปรุงไม่เกิน  
๓ ครั้ง สื่อที่ต้อง
ปรับปรุงเกิน ๓ ครั้ง 
ถือว่าไม่ผ่านการ
พิจารณา

๔ การลงนามอนุญาต จัดท�ำใบอนุญาตให้ใช้  
สื่อการเรียนรู้ในสถานศึกษา
และเสนอเลขาธิการ 
คณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานลงนาม

๗
วันท�ำการ

ส�ำนักวิชาการ และ
มาตรฐานการศึกษา

-

	 ระยะเวลาด�ำเนินการ รวม ๑๓๕ วันท�ำการ
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๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 	 - 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง - ๑ ฉบับ l	 ของคณะกรรมการ

ตรวจฯ
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง - ๑ ฉบับ l	 ของคณะบรรณาธกิาร
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ หนังสือค�ำขอส่ง
ต้นฉบับเพื่อขอรับ
การตรวจประเมิน
สื่อการเรียนรู้

- ๑ - ฉบับ l	 ตามแบบฟอร์มที่

ส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

ก�ำหนด

๒ ต้นฉบับสื่อการ
เรียนรู้ ที่ขอรับ 
การตรวจ

- ๗ - ชุด l กรณีที่จัดพิมพ์เป็น 
ต้นฉบับ ๒ สี หรือ ๔ สี 
ให้ส่งต้นฉบับสีอย่าง
น้อย ๑ เล่ม
l สื่อที่จะส่งเข้ารับ  
การตรวจประเมิน
คุณภาพจะต้องมีใบรับ
รองคุณภาพของผู้ผลิต
สื่อการเรียนรู้แสดงให้
เห็นชัดเจน ที่ปกหลัง

๓ ตารางวิเคราะห์
ความสอดคล้อง
ของเนื้อหา กับ
หลักสูตร

- ๗ - ชุด -
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๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

	 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม เป็นค่าตอบแทนการตรวจประเมินคุณภาพสื่อการเรียนรู้ตามอัตรา

ที่กระทรวงการคลังก�ำหนด ส�ำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานจะแจ้งยอดช�ำระให้ผู้ผลิตสื่อการเรียนรู้ทราบ

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๒.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๓.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๔.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๕.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๖.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร เว็ปไซต์ส�ำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (http://www.acadamic.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 

 		  (มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๑๐๐ คน)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 
	 	 	 	 	 (มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๑๐๐ คน)
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๕.๑	 กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์
	 	 	 	 การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๕
	 	 ๕.๒	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลาง 
	 	 	 	 การศึกษา ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ ส�ำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการทั่วไป	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 ส่วนกลาง
๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
 	 คู่มือแนวทางการด�ำเนินการจัดการศึกษาตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการ
ศึกษา ขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน 
 	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย ข้อก�ำหนด ๑๒๐ วันท�ำการ 
๙.	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 
				    (มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๑๐๐ คน)
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	  สถานที่ให้บริการ 	 กลุ ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
	 	 	 	 ประถมศึกษา/ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาของ 
	 	 	 	 แต่ละจังหวัด		  
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ	 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
	 หมายเหตุ ศูนย์การเรียนท่ีมีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า  ๑๐๐ คน ให้ยื่นค�ำร้องขออนุญาตที่ส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา  และส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะท�ำหน้าที่รับแบบค�ำร้องและเอกสารประกอบ

ของผู้ยื่นค�ำขอและส่งต่อให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณา 
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	  	 ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานที่เรียนที่บุคคลจัดต้ังข้ึน เพ่ือจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยไม่
แสวงหาก�ำไร
	  	 ๑.	คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน
	  	 	 บุคคลผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคล
ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานศูนย์การเรียน พ.ศ.๒๕๕๔ ต้องมีคุณสมบัติดังนี้
	 	 	 ๑.๑	 เป็นผู้มีสัญชาติไทย
	 	 	 ๑.๒	 ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี
	 	 	 ๑.๓	 มีคุณสมบัติอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้
	 	 	 	 (๑)	 อายุไม่ต�่ำกว่า ๒๐ ปีบริบูรณ์ และมีวุฒิการศึกษาไม่ต�่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า
	 	 	 	 (๒)	 ได้รับการประกาศยกย่อง เป็นครูภูมิปัญญาจากหน่วยงานของรัฐ หรือองค์กรอื่น
ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการประกาศก�ำหนด
	 	 	 	 (๓)	 หรือเป็นบุคคลท่ีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเห็นว่าเป็นผู้มีความรู้ความ
สามารถ ในการจัดการศึกษา 
	 	 ๒.	บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน
	 	 	 บุคคลซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในรูปแบบศูนย์การ
เรียนให้ด�ำเนินการดังนี้
 	 	 	 ๒.๑	 ผู้ขอจัดการศึกษายื่นความประสงค์เพื่อขอจัดการศึกษาเป็นหนังสือต่อส�ำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา 
	 	 	 ๒.๒	 จัดท�ำแผนการจัดการศึกษาร่วมกับส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือสถานศึกษา 
ที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหมายโดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขอ
อย่างน้อย ๙ รายการ ดังนี้ 	 	  
	 	 	 	 (๑) ชื่อศูนย์การเรียน
 	 	  	 	 (๒) วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน
 	 	  	 	 (๓) ที่ตั้งศูนย์การเรียน
 	 	  	 	 (๔) รูปแบบการจัดการศึกษา
 	 	  	 	 (๕) ระดับการศึกษาที่จัด ในกรณีที่เป็นการจัดการศึกษานอกระบบ
 	 	  	 	 (๖) หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน
 	 	  	 	 (๗) ระบบประกันคุณภาพภายใน
 	 	  	 	 (๘) รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาศูนย์การเรียน
 	 	  	 	 (๙) ข้อก�ำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนเอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)
	 	 ๓.	การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียน แบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้
	 	 	 ๓.๑	 การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับประถมศึกษา ให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่
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	 	 	 ๓.๒	 การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ

เทียบเท่าให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่

 	 	 	 อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่นขอ

ขยายต่อส�ำนักงานเขตท่ีการศึกษาเดิมท่ียื่นขอไว ้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส�ำนักงานคณะกรรมการ

การอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา

 	 	 	 ทั้งนี้ ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษา  จ�ำนวน ๒ ชุด ตามแบบที่ก�ำหนดต่อส�ำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่โดยมีเอกสารและหลักฐานประกอบค�ำขอ ดังนี้

	 	 	 	 (๑)	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านหรือหลักฐานสถานที่ทางราชการออกให้ฉบับจริงพร้อมส�ำเนา

	 	 	 	 (๒)	 บัตรประชาชนของผู้ยื่นขอจัดการศึกษาฉบับจริงพร้อมส�ำเนา

	 	 	 	 (๓)	 วุฒิการศึกษาของผู้จัดการศึกษา หรือหลักฐานของครูภูมิปัญญา หรือหลักฐานที่

แสดงว่าเป็นบุคคลที่คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเห็นว่าเป็นบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถในการ

จัดการศึกษา (ใบประกาศ,วุฒิบัตร, เกียรติบัตร) 

	 	 	 	 (๔)	 แผนการจัดการศึกษา ตามข้อ ๒.๒

	 	 	 	 	 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นค�ำขอได้ตามความจ�ำเป็นและอาจยื่นค�ำขอได้ปีละ 

๒ ครั้ง ก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า ๑๒๐ วัน โดยสอดคล้องกับเวลา เปิด - ปิด ภาคเรียนของ

สถานศึกษาและศูนย์การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น

	 	 	 	 	 เมื่อได ้รับอนุญาตจากส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัด หรือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้ศูนย์การเรียนด�ำเนินการจัดการศึกษาตาม

แผนการจัดการศึกษาได้ และหากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาที่รับอนุญาตไว้ต้องเสนอ

แผนการจัดการศึกษาในระดับ ที่ขอเปลี่ยนแปลงต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หรือคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัด หรือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแต่กรณี ทั้งนี้ ในการจัดท�ำแผนการ

จัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท�ำแผนการศึกษาร่วมกับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาก่อนยื่นค�ำขอ

	 	 ๔.	การพิจารณาค�ำขอตั้งศูนย์การเรียน 

	 	 	 การพิจารณาการขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคลที่มีผู้เรียน

จ�ำนวนเกินกว่า ๑๐๐ คน ขึ้นไป ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอค�ำขอต่อเลขาธิการคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อน�ำเข้าพิจารณาในคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (กพฐ.) ให้แล้วเสร็จ

ภายใน ๑๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับค�ำขอ

	 	 ๕.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบ

ถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๓๐ นาที กลุ่มส่งเสริมการจัด 

การศึกษา/

ส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา...

l	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาเป็นผู้รับ 

แบบค�ำร้องจากผู้ยื่น 

ค�ำขอจัดการศึกษา

๒ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติของ 

ผู้ยื่นค�ำขอจัดการศึกษา

และสรุป ผลการตรวจเสนอ

ให้ส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

ด�ำเนินการต่อไป

๔๕ วัน กลุ่มส่งเสริมการ

จัดการศึกษา/

ส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา...

l	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่  

การศึกษาตรวจสอบ

คุณสมบัติผู้ยื่นค�ำขอ 

จัดการศึกษา 

เป็นไปตามก�ำหนด 

ในกฎกระทรวง

๓ การพิจารณาอนุญาต ส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานตรวจ

พิจารณาและสรุปผลเพื่อ

น�ำเสนอคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน (กพฐ.) 

พิจารณาในคราวประชุม

๖๕ วัน ส�ำนักงาน 

คณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

๔ การลงนามอนุญาต l	 สรุปมติที่ประชุม  

คณะกรรมการการศึกษา

l	 แจ้งส�ำนักรับผิดชอบ

๖ วัน ส�ำนักงาน 

คณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

-

๕ การแจ้งผลการ

พิจารณา

จัดท�ำหนังสือแจ้ง ผลการ

พิจารณาเสนอเลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานลงนามเพื่อแจ้ง

ส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา...

๓ วัน ส�ำนักนโยบายและ

แผนการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน

l	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาต้องแจ้งผล 

ให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบ

ภายใน ๗ วัน นับแต่

วันที่คณะกรรมการ 

มีมติ

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๒๐ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 	 -	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผูข้อจดัการศกึษา
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	ของผู้ขอจัดการศึกษา
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบส�ำคัญ
การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 (ถ้ามี) ของผู้ขอจัด 
การศึกษา
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ แผนการจัดการ
ศึกษา

- ๑ ๒ ชุด l	 แผนการจัดการศึกษา 
ที่ได้จัดท�ำร่วมกับ
ส�ำนักงานเขตพื้นที่ 
การศกึษา หรอื สถานศกึษา
ที่มอบหมาย
l	 รายละเอียดของแผนฯ 
เป็นไปตามที่ก�ำหนด 
ในกฎกระทรวง
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ วุฒิการศึกษา  
ของผู้ขอจัดการศึกษา

โรงเรียนที่ผู้จัด 
การศึกษา 

จบการศึกษา

๑ ๒ ชุด l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ 
เกียรติบัตรของ  
ผู้ขอจัดการศึกษา

- ๑ ๒  ชุด l	 กรณีที่เป็นครู
ภูมิปัญญา 
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ รายชื่อผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อมเอกสาร ปพ.๑

- ๑ ๒  ชุด l	 กรณีผู้เรียนลาออก 
จากการศึกษาในระบบ
l	 ผู้เรียนในศูนย์ฯ  
ต้องเป็นไปตาม 
กฎกระทรวงฯ
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๕ แผนผังที่ตั้งของ

สถานที่จัดศูนย์การ

เรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้ง แผนผัง 

สถานที่อย่างชัดเจน

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๖ หลักฐานที่ 

คณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัด 

เห็นว่าผู้ขออนุญาต

เป็นผู้มีความรู้ 

ความสามารถ 

ในการจัดการศึกษา

- - ๒ ชุด l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๗ รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว - ๒ - รูป l	 ของผูข้อจดัการศกึษา 

ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 

หน้าตรง ไม่สวมหมวก 

ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๑๖. ค่าธรรมเนียม

	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม - ไม่มี

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๒.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๓. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๔. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๕.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๖.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 เอกสาร คู่มือแนวทางการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

	 	 ในศูนย์การเรียน ส�ำนักนโยบายและแผนการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส�ำนักงานคณะกรรมการ 

	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 (www.plan.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชน
 		  และองค์กรเอกชน (เป็นนิติบุคคลจดทะเบียนในประเทศไทย
 		  มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๑๐๐ คน)
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.   ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของ 
	 	 	 	 	 องค์กรชุมชน และองค์กรเอกชน (เป็นนิติบุคคลจดทะเบียน 
	 	 	 	 	 ในประเทศไทย  มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๑๐๐ คน) 
๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น	 	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
 	 	 ๕.๑	 กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัด 
	 	 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๕
 	 	 ๕.๒	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลาง 
	 	 	 	 การศึกษาขั้น พื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ ส�ำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการทั่วไป	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 ส่วนกลาง	
๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
 	 แนวทางการด�ำเนินการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัด 
การศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย ข้อก�ำหนด ๑๒๐ วันท�ำการ 
๙.	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิ 
				    ขององค ์กรชุมชน และองค ์กรเอกชน (เป ็นนิติบุคคล 
				    จดทะเบียนในประเทศไทย มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๑๐๐ คน) 
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
				    ประถมศกึษา/ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาของแต่ละจงัหวดั	
	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ	 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
	 หมายเหตุ กรณีมีผู้เรียนในศูนย์การเรียนจ�ำนวนเกินกว่า  ๑๐๐ คน ขึ้นไปให้ยื่นค�ำร้องขออนุญาต 
ที่ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  และส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะท�ำหน้าที่รับแบบค�ำร้องและเอกสาร
ประกอบของผู้ยื่นค�ำขอและส่งต่อให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณา 



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)28

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานที่เรียนที่บุคคลจัดต้ังข้ึน เพ่ือจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยไม่
แสวงหาก�ำไร
		  ๑.	คุณสมบัติของผู้ขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนองค์กรชุมชนและ
องค์กรเอกชนที่จะขอจัดตั้งศูนย์การเรียน ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้
			   องค์กรชุมชน
 	 	 	 ๑.	 เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภาวะไม่น้อยกว่า ๗ คน
 	 	 	 ๒.	 มีภูมิล�ำเนาหรือถิ่นที่อยู่อาศัยประจ�ำอยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน
 	 	 	 ๓.	 มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพื่อด�ำเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และ 
ไม่แสวงหาก�ำไร
 	 	 	 ๔. 	 มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียนที่ขอจัดตั้ง
 	 	 	 ๕. 	 รายการตามข้อ ๑ และข้อ ๓ ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ
นิติภาวะ จ�ำนวนไม่น้อยกว่า ๒๐ คน
 	 	 	 ผู ้แทนหรือผู ้รับมอบอ�ำนาจ ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู ้ขอได้ต้ังศูนย์การเรียนต้องมี
คุณสมบัติดังนี้
 	 	 	 	 (๑)	 เป็นสมาชิกของคณะบุคคลตามข้อ ๑
 	 	 	 	 (๒)	 มีสัญชาติไทย
 	 	 	 	 (๓)	 เป็นผู้บรรลุนิติภาวะตามกฎหมาย
 	 	 	 	 (๔)	 ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี
			   องค์กรเอกชน
 	 	 	 ๑.	 เป็นสมาคม มูลนิธิ หรือองค์กรท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็น
ส่วนงานหรือโครงการในองค์กรนิติบุคคล
 	 	 	 ๒.	 มีวัตถุประสงค์เพื่อด�ำเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหาก�ำไร
 	 	 	 ๓.	 มีที่ตั้งหรือมีส่วนงานหรือโครงการรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียน
		  ๒.	คุณสมบัติของผู้เรียน
 	  	 	 ผู้เรียนในศูนย์การเรียนโดยนี้ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้
 	 	 	 ๒.๑	 เป็นผู้ซึ่งขาดโอกาสในการเข้าศึกษาในระบบโรงเรียนปกติ
 	 	 	 ๒.๒	 ส�ำหรับกรณีองค์กรเอกชนที่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย คุณสมบัติของผู้เรียนให้
เป็นไปตามที่คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานประกาศก�ำหนด
		  ๓.	บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน
	 	 	 องค์กรชุมชน องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชน (ที่มิได้จดทะเบียนในประเทศไทย) ซึ่งมี
ความประสงค์และมีความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนให้ด�ำเนินการ 

ดังนี้
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	 	 	 ๓.๑	 การจัดตั้งศูนย์การเรียน

 	 	 	 	 ๓.๑.๑	 องค์กรชุมชน ที่มีคุณสมบัติให้ยื่นแบบค�ำขอจัดต้ังศูนย์การเรียนเป็น 

ลายลักษณ์อักษรต่อส�ำนักเขตพื้นท่ีการศึกษา  โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้ง อย่างน้อย ๖ รายการ  

ดังต่อไปนี้

 	 	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรชุมชน

 	 	 	 	 	 (๒)	 รายละเอียดของคณะบุคคลได้แก่ ชื่อ-ชื่อสกุล สัญชาติ อายุ ที่อยู่และอาชีพ

 	 	 	 	 	 (๓)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน

 	 	 	 	 	 (๔)	 ที่ตั้งองค์กรชุมชน

 	 	 	 	 	 (๕)	 ประวัติความเป็นมาของชุมชน

 	 	 	 	 	 (๖)	 ผลการด�ำเนินงานขององค์กรชุมชน

	 	 	 	 รายการตามข้อ (๒) และ (๓) ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ

นิติภาวะจ�ำนวนไม่น้อยกว่า ๒๐ คน

	 	 	 	 ๓.๑.๒	 องค์กรเอกชน ที่มีคุณสมบัติให้ยื่นแบบค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียนตัวหนังสือ

ต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย ๖ รายการ ดังต่อไปนี้

 	 	 	 	 	 (๑) ชื่อองค์กรเอกชน

 	 	 	 	 	 (๒) วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน

 	 	 	 	 	 (๓) ที่ตั้งองค์กรเอกชน

 	 	 	 	 	 (๔) ประวัติความเป็นมาขององค์กรเอกชน

 	 	 	 	 	 (๕) ผลการด�ำเนินงานขององค์กรเอกชน

 	 	 	 	 	 (๖) หลักฐานการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐานการเป็น

ส่วนงานหรือโครงการในองค์กรนิติบุคคล

 	 	 	 ๓.๒	 จัดท�ำแผนการจัดการศึกษา

	 	 	 	 การจัดท�ำแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับส�ำนักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษาหรือสถานศึกษาท่ีส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมี 

รายละเอียดประกอบการขออนุญาต อย่างน้อย ๙ รายการ ดังนี้

	 	 	 	 (๑)	 ชื่อศูนย์การเรียน

	 	 	 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน

	 	 	 	 (๓)	 ที่ตั้งศูนย์การเรียน

	 	 	 	 (๔)	 รูปแบบการจัดการศึกษา

	 	 	 	 (๕)	 ระดับการศึกษาที่จัดในกรณีที่เป็นการจัดการศึกษานอกระบบ

	 	 	 	 (๖)	 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน	 	
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	 	 	 	 (๗)	 ระบบการประกันคุณภาพภายใน

	 	 	 	 (๘)	 รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาของศูนย์การเรียน

	 	 	 	 (๙)	 ข้อก�ำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียน

	 	 เมื่อได้รับอนุญาตจากส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

หรือคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ให้ศูนย์การเรียนด�ำเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัด 

การศึกษาได้ และหากมีการเปล่ียนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาที่รับอนุญาตไว้ต้องเสนอแผนการ

จัดการศึกษาในระดับ ท่ีขอเปล่ียนแปลงต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หรือคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด หรือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแต่กรณี 

	 	 ทั้งนี้ ในการจัดท�ำแผนการจัดการศึกษา  ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท�ำแผนการศึกษาร่วมกับ 

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาก่อนยื่นค�ำขอ

		  ๔.	การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียน

	 	 	 ๔.๑	 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์การเรียนยื่นค�ำขอเป็น

หนังสือพร้อมแผนการจัดการศึกษาต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ โดยมีเอกสาร

และหลักฐานประกอบค�ำขอ ดังนี้

	 	 	 	 (๑)	 เอกสารหลักฐานที่แสดงถึงความเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชน ตามข้อ 

๓.๑.๑ หรือ ข้อ ๓.๑.๒

 	 	 	 	 (๒)	 หนังสือมอบอ�ำนาจให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอ�ำนาจยื่นค�ำขอ

 	 	 	 	 (๓)	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนหรือ

ผู้รับมอบอ�ำนาจยื่นค�ำขอ

	 	 	 ๔.๒	 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นค�ำขอได้ตามความจ�ำเป็นและอาจยื่นค�ำขอได้ ปีละ ๒ ครั้ง 

ก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า  ๑๒๐ วัน โดยสอดคล้องกับเวลา  เปิด – ปิด ภาคเรียนของ 

สถานศึกษา และศูนย์การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น 	

	  	 	 ๔.๓	 การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียนแบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้

 	 	 	 	 (๑)	 การขอจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับประถมศึกษาให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่

	 	 	 	 (๒)	 การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้น หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย 

หรือเทียบเท่าให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่

	 	 	 อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่นขอ

ขยายต่อส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส�ำนักงานคณะกรรมการ

การอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา
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		  ๕. การพิจารณาค�ำขอตั้งศูนย์การเรียน 
	 	 	 การพิจารณาการขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชน 
องค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน ที่มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า  ๑๐๐ คน ขึ้นไป ให้ส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การ
ศึกษาเสนอค�ำขอ ต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อน�ำเข้าพิจารณาในคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน (กพฐ.) ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับค�ำขอ
		  ๖. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบค�ำขอและ
เอกสารประกอบค�ำขอ

๓๐ นาที กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา/
ส�ำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา...

l	 ส�ำนักงานเขตพื้นที ่
การศึกษาเป็นผู้รับ 
แบบค�ำร้องจากผู้ยื่น 
ค�ำขอจัดการศึกษา

๒ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ผู้ยื่นค�ำขอจัดการศึกษา
และสรุป ผลการตรวจเสนอ
ใหส้�ำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน
ด�ำเนินการต่อไป

๔๕ วัน กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา/
ส�ำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา...

l	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาตรวจสอบ
คุณสมบัติผู้ยื่นค�ำขอ 
จัดการศึกษาเป็นไป
ตามก�ำหนดในกฎ
กระทรวง

๓ การพิจารณาอนุญาต ส�ำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานตรวจ
พิจารณาและสรุปผลเพื่อ
น�ำเสนอคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน (กพฐ.) 
พิจารณาในคราวประชุม

๖๕ วัน ส�ำนักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน

๔ การลงนามอนุญาต l	 สรุปมติที่ประชุม คณะ
กรรมการการศึกษา
l 	แจ้งส�ำนักรับผิดชอบ

๖ วัน ส�ำนักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน

-

๕ การแจ้งผลการ
พิจารณา

จัดท�ำหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ลงนามเพื่อแจ้ง
ส�ำนักงานเขตพื้นที่การ
ศึกษา...

๓ วัน ส�ำนักนโยบาย 
และแผนการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน

l	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาต้องแจ้งผล
ให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบ
ภายใน ๗ วัน นับแต่
วันที่คณะกรรมการ 
มีมติ

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๒๐ วัน
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๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	  	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอ�ำนาจขอจัด 
การศึกษา
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอ�ำนาจขอจัด 
การศึกษา
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบส�ำคัญ
การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอ�ำนาจขอจัด 
การศึกษา (ถ้ามี)
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ เอกสารอื่นๆ ๑ ๒ ชุด l	 หนงัสือรบัรองนิตบิคุคล 
กรณีผู้ขอจัดตั้งศูนย์ 
เป็นองค์กรเอกชน
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕ เอกสารอื่นๆ ๑ ๒ ชุด l 	หนังสือมอบอ�ำนาจ  
ผูแ้ทนหรอืผูร้บัมอบอ�ำนาจฯ
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ แผนการจัด 

การศึกษา

- ๑ ๒ ชุด l	 แผนการจัดการศึกษา 

ที่ได้จัดท�ำร่วมกับ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศกึษา หรอื สถานศกึษา

ที่มอบหมาย
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

l	 รายละเอียดของแผนฯ 

เป็นไปตามที่ก�ำหนด 

ในกฎกระทรวง 

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ วุฒิการศึกษาของ  

ผู้บริหารศูนย์และ 

ผู้สนับสนุนทาง 

การสอนของศูนย์

การเรียน

- ๑ ๒ ฉบับ l	 ผู้บริหารศูนย์ต้องมี 

วุฒิการศึกษาไม่ต�่ำกว่า

ระดับปริญญาตรีหรือ

เทียบเท่าทางการศึกษา

l	 ผู้สนับสนุนทางการ 

สอนต้องมีวุฒิไม่ต�่ำกว่า

ระดับอนุปริญญาหรือ

เทียบเท่า

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ รายชื่อและ

คุณสมบัติของ

บุคลากรทาง 

การศึกษาในศูนย์

การเรียน

- ๑ ๒ ชุด รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ รายชื่อผู้เรียนในศูนย ์

พร้อมเอกสาร ปพ.๑

- ๑ ๒ ชุด l	 กรณีผู้เรียนลาออก

จากการศึกษาในระบบ

l	 ผู้เรียนในศูนย์ฯ  

ต้องเป็นไปตาม 

กฎกระทรวงฯ

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕ แผนที่ตั้งของสถาน

ที่ จัดศูนย์การเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้งแผนผัง

สถานที่อย่างชัดเจน/

รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๖ หลักฐานการจด

ทะเบียนเป็น

นิติบุคคลของ

องค์กร 

- ๑ ๒ ชุด l	 (ถ้ามี) หรือหลักฐาน 

การเป็นส่วนงานหรือ

โครงการในการเป็น

องค์กรนิติบุคคล

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๗ ผลการด�ำเนินงาน
ขององค์กร

- ๑ ๒ ชุด l	 (ถ้ามี) องค์กรชุมชนฯ 
/องค์กรเอกชน
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๘ แผนผังที่ตั้งของ
สถานที่จัดศูนย์ 
การเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้ง แผนผัง 
สถานที่อย่างชัดเจน
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๙ ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ 
เกียรติบัตรของ  
ผู้แทนหรือผู้รับ 
มอบอ�ำนาจขอจัด
การศึกษา

- ๑ ๒ ชุด l	 เป็นบุคคลที่เป็นผู้มี 
ความรู้ความสามารถใน
การจัดการศึกษาได้
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๐ รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว - ๒ - รูป l	 ของผู้ขอจัดการศึกษา 
ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 
หน้าตรง ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม - ไม่มี

๑๗. 	ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๒.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๓. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๔. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	 	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๕. ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๖. ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘. 	ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 เอกสาร คู่มือแนวทางการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการ 

	 	 จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียน ส�ำนักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (www.plan.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชน
 		  และองค์กรเอกชน (กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียน 
		  ในประเทศไทย มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๑๐๐ คน)
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของ 
	 	 	 	 	 องค์กรชุมชน และองค์กรเอกชน (กรณีองค์กรเอกชนเป็น 
	 	 	 	 	 นิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย 
	 	 	 	 	 มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๑๐๐ คน)
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น	 	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:
 	 	 ๕.๑ กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัด 
	 	 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๕
 	 	 ๕.๒	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลาง 
	 	 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ ส�ำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ
๖.	 ระดับผลกระทบ	 	 :	 บริการทั่วไป	
๗.	 พื้นที่ให้บริการ	 	 :	 ส่วนกลาง	
๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
 	 	 แนวทางการด�ำเนินการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการ
จัดการศึกษา ขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย ข้อก�ำหนด ๑๒๐ วันท�ำการ 
๙. 	 ข้อมูลสถิติ	  - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของ 
				    องค์กรชุมชน และองค์กรเอกชน (กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคล 
				    ซึง่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๑๐๐ คน)
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 กลุม่ส่งเสรมิการจดัการศกึษา  ส�ำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษา/ 
				    ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาของแต่ละจังหวัด	
	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ	 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
	 หมายเหตุ กรณีมีผู้เรียนในศูนย์การเรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๑๐๐ คน ขึ้นไปให้ยื่นค�ำร้องขออนุญาต
ที่ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  และส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะท�ำหน้าที่รับแบบค�ำร้องและเอกสาร
ประกอบของผู้ยื่นค�ำขอและส่งต่อให้ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณา 
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๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานที่เรียนที่บุคคลจัดต้ังข้ึน เพ่ือจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยไม่
แสวงหาก�ำไร
	 	 ๑.	คุณสมบัติของผู ้ขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนองค์กรชุมชนและ
องค์กรเอกชนที่จะขอจัดตั้งศูนย์การเรียน ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้
			   องค์กรชุมชน
 	 	 	 ๑.	 เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภาวะไม่น้อยกว่า ๗ คน
 	 	 	 ๒.	 มีภูมิล�ำเนาหรือถิ่นที่อยู่อาศัยประจ�ำอยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน
 	 	 	 ๓.	 มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพื่อด�ำเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และ 
ไม่แสวงหาก�ำไร
 	 	 	 ๔. 	 มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียนที่ขอจัดตั้ง
 	 	 	 ๕.	 รายการตามข้อ ๑ และข้อ ๓ ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ
นิติภาวะ จ�ำนวนไม่น้อยกว่า ๒๐ คน
 	 	 	 ผู ้แทนหรือผู ้รับมอบอ�ำนาจ ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู ้ขอได้ต้ังศูนย์การเรียนต้องมี
คุณสมบัติดังนี้
 	 	 	 	 (๑)	 เป็นสมาชิกของคณะบุคคลตามข้อ ๑
 	 	 	 	 (๒)	 มีสัญชาติไทย
 	 	 	 	 (๓)	 เป็นผู้บรรลุนิติภาวะตามกฎหมาย
 	 	 	 	 (๔) 	ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี
			   องค์กรเอกชน
 	 	 	 ๑.	 เป็นสมาคม มูลนิธิ หรือองค์กรท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็น 
ส่วนงาน หรือโครงการในองค์กรนิติบุคคล
 	 	 	 ๒.	 มีวัตถุประสงค์เพื่อด�ำเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหาก�ำไร
 	 	 	 ๓.	 มีที่ตั้งหรือมีส่วนงานหรือโครงการรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียน
		  ๒.	คุณสมบัติของผู้เรียน
 	  	 	 ผู้เรียนในศูนย์การเรียนโดยนี้ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้
 	 	 	 ๒.๑	 เป็นผู้ซึ่งขาดโอกาสในการเข้าศึกษาในระบบโรงเรียนปกติ
 	 	 	 ๒.๒	 ส�ำหรับกรณีองค์กรเอกชนที่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย คุณสมบัติของผู้เรียนให้
เป็นไปตามที่คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานประกาศก�ำหนด
 		  ๓. 	บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน
	 	 	 องค์กรชุมชน องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชน (ที่มิได้จดทะเบียนในประเทศไทย) ซึ่งมี
ความประสงค์และมีความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนให้ด�ำเนินการ 

ดังนี้
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 	 	 	 ๓.๑	 การจัดตั้งศูนย์การเรียน

 	 	 	 	 ๓.๑.๑	 องค์กรชุมชน ที่มีคุณสมบัติให้ยื่นแบบค�ำขอจัดต้ังศูนย์การเรียนเป็น 

ลายลักษณ์อักษรต่อส�ำนักเขตพื้นท่ีการศึกษา  โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้ง อย่างน้อย ๖ รายการ  

ดังต่อไปนี้

 	 	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรชุมชน

 	 	 	 	 	 (๒)	 รายละเอียดของคณะบุคคลได้แก่ ชื่อ-ชื่อสกุล สัญชาติ อายุ ที่อยู่และอาชีพ

 	 	 	 	 	 (๓)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน

 	 	 	 	 	 (๔)	 ที่ตั้งองค์กรชุมชน

 	 	 	 	 	 (๕)	 ประวัติความเป็นมาของชุมชน

 	 	 	 	 	 (๖)	 ผลการด�ำเนินงานขององค์กรชุมชน

	 	 	 	 รายการตามข้อ (๒) และ (๓) ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ

นิติภาวะจ�ำนวนไม่น้อยกว่า ๒๐ คน

	 	 	 	 ๓.๑.๒	 องค์กรเอกชน ที่มีคุณสมบัติให้ยื่นแบบค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียนตัวหนังสือ

ต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย ๖ รายการ ดังต่อไปนี้

 	 	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรเอกชน

 	 	 	 	 	 (๒) 	วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน

 	 	 	 	 	 (๓)	 ที่ตั้งองค์กรเอกชน

 	 	 	 	 	 (๔)	 ประวัติความเป็นมาขององค์กรเอกชน

 	 	 	 	 	 (๕)	 ผลการด�ำเนินงานขององค์กรเอกชน

 	 	 	 	 	 (๖)	 หลักฐานการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐานการเป็น

ส่วนงานหรือโครงการในองค์กรนิติบุคคล

 	 	 	 ๓.๒	 จัดท�ำแผนการจัดการศึกษา

	 	 	 	 การจัดท�ำแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ

ศึกษาหรือสถานศึกษาท่ีส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีราย

ละเอียดประกอบการขออนุญาต อย่างน้อย ๙ รายการ ดังนี้

	 	 	 	 (๑)	 ชื่อศูนย์การเรียน

	 	 	 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน

	 	 	 	 (๓)	 ที่ตั้งศูนย์การเรียน

	 	 	 	 (๔)	 รูปแบบการจัดการศึกษา

	 	 	 	 (๕)	 ระดับการศึกษาที่จัดในกรณีที่เป็นการจัดการศึกษานอกระบบ

	 	 	 	 (๖)	 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน
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	 	 	 	 (๗)	 ระบบการประกันคุณภาพภายใน

	 	 	 	 (๘)	 รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาของศูนย์การเรียน

	 	 	 	 (๙)	 ข้อก�ำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียน

	 	 	 เม่ือได้รับอนุญาตจากส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

หรือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้ศูนย์การเรียนด�ำเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัดการ

ศึกษาได้และหากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาที่รับอนุญาตไว้ต้องเสนอแผนการจัดการ

ศึกษาในระดับที่ขอเปล่ียนแปลงต่อส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

หรือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแต่กรณี 

	 	 	 ทั้งนี้ ในการจัดท�ำแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท�ำแผนการศึกษาร่วมกับ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาก่อนยื่นค�ำขอ

		  ๔. การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียน

	 	 	 ๔.๑	 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์การเรียนยื่นค�ำขอเป็น

หนังสือพร้อมแผนการจัดการศึกษาต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ โดยมีเอกสาร

และหลักฐานประกอบค�ำขอ ดังนี้

	 	 	 	 (๑)	 เอกสารหลักฐานที่แสดงถึงความเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชน ตามข้อ 

๓.๑.๑ หรือ ข้อ ๓.๑.๒

 	 	 	 	 (๒) 	หนังสือมอบอ�ำนาจให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอ�ำนาจยื่นค�ำขอ

 	 	 	 	 (๓) 	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนหรือ

ผู้รับมอบอ�ำนาจยื่นค�ำขอ

 	 	  	 ๔.๒	 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นค�ำขอได้ตามความจ�ำเป็นและอาจยื่นค�ำขอได้ ปีละ ๒ ครั้ง 

ก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า  ๑๒๐ วัน โดยสอดคล้องกับเวลา  เปิด - ปิด ภาคเรียนของ 

สถานศึกษาและศูนย์การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น 	

	  	 	 ๔.๓	 การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียนแบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้

 	 	 	 	 (๑)	 การขอจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับประถมศึกษาให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่

	 	 	 	 (๒)	 การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้น หรือมัธยมศึกษาตอน

ปลาย หรือเทียบเท่าให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่

	 	 	 อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่นขอ

ขยายต่อส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส�ำนักงานคณะกรรมการ

การอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา
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		  ๕.	การพิจารณาค�ำขอตั้งศูนย์การเรียน 
	 	 	 การพิจารณาการขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชน 
องค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน (ที่มิได้จดทะเบียนในประเทศไทย) ที่มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า  ๑๐๐ คน 
ขึ้นไป ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอค�ำขอต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือ
น�ำเข้าพิจารณาในคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (กพฐ.) ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้
รับค�ำขอ
		  ๖.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบค�ำขอและ
เอกสารประกอบค�ำขอ

๓๐ นาที กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา/
ส�ำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา...

l	 ส�ำนักงานเขตพื้นที ่
การศึกษาเป็นผู้รับ 
แบบค�ำร้องจากผู้ยื่น 
ค�ำขอจัดการศึกษา

๒ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ผู้ยื่นค�ำขอจัดการศึกษา
และสรุปผลการตรวจเสนอ
ใหส้�ำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน
ด�ำเนินการต่อไป

๔๕ วัน กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา/
ส�ำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา...

l	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาตรวจสอบ
คุณสมบัติผู้ยื่นค�ำขอ 
จัดการศึกษาเป็นไป
ตามก�ำหนดในกฎ
กระทรวง

๓ การพิจารณาอนุญาต ส�ำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานตรวจ
พิจารณาและสรุปผลเพื่อ
น�ำเสนอคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน (กพฐ.) 
พิจารณาในคราวประชุม

๖๕ วัน ส�ำนักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน

๔ การลงนามอนุญาต l	 สรุปมติที่ประชุม คณะ
กรรมการการศึกษา
l 	แจ้งส�ำนักรับผิดชอบ

๖ วัน ส�ำนักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน

-

๕ การแจ้งผลการ
พิจารณา

จัดท�ำหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ลงนามเพื่อแจ้ง
ส�ำนักงานเขตพื้นที่การ
ศึกษา...

๓ วัน ส�ำนักนโยบาย 
และแผนการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน

l	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาต้องแจ้งผล
ให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบ
ภายใน ๗ วัน นับแต่
วันที่คณะกรรมการ 
มีมติ

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๒๐ วัน
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๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	  	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. 	รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอ�ำนาจขอจัด 
การศึกษา
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอ�ำนาจขอจัด 
การศึกษา
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบส�ำคัญ
การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอ�ำนาจขอจัด 
การศึกษา (ถ้ามี)
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ เอกสารอื่นๆ ๑ ๒ ชุด l	 หนงัสือรบัรองนิตบิคุคล 
กรณีผู้ขอจัดตั้งศูนย์ 
เป็นองค์กรเอกชน
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕ เอกสารอื่นๆ ๑ ๒ ชุด l 	หนังสือมอบอ�ำนาจ  
ผูแ้ทนหรอืผูร้บัมอบอ�ำนาจฯ
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ แผนการจัดการ

ศึกษา

- ๑ ๒ ชุด l	 แผนการจัดการศึกษา 

ที่ได้จัดท�ำร่วมกับ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศกึษา หรอื สถานศกึษา

ที่มอบหมาย
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

l	 รายละเอียดของแผนฯ 

เป็นไปตามที่ก�ำหนด 

ในกฎกระทรวง 

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ วุฒิการศึกษาของ  

ผู้บริหารศูนย์และ 

ผู้สนับสนุนทาง 

การสอนของศูนย์

การเรียน

- ๑ ๒ ฉบับ l	 ผู้บริหารศูนย์ต้องมี 

วุฒิการศึกษาไม่ต�่ำกว่า

ระดับปริญญาตรีหรือ

เทียบเท่าทางการศึกษา

l	 ผู้สนับสนุนทางการ 

สอนต้องมีวุฒิไม่ต�่ำกว่า

ระดับอนุปริญญาหรือ

เทียบเท่า

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ รายชื่อและ

คุณสมบัติของ

บุคลากรทาง 

การศึกษาในศูนย์

การเรียน

- ๑ ๒ ชุด รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ รายชื่อผู้เรียนในศูนย ์

พร้อมเอกสาร ปพ.๑

- ๑ ๒ ชุด l	 กรณีผู้เรียนลาออก

จากการศึกษาในระบบ

l	 ผู้เรียนในศูนย์ฯ  

ต้องเป็นไปตาม 

กฎกระทรวงฯ

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕ แผนที่ตั้งของสถาน

ที่ จัดศูนย์การเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้งแผนผัง

สถานที่อย่างชัดเจน/

รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๖ หลักฐานการจด

ทะเบียนเป็น

นิติบุคคลของ

องค์กร 

- ๑ ๒ ชุด l	 (ถ้ามี) หรือหลักฐาน 

การเป็นส่วนงานหรือ

โครงการในการเป็น

องค์กรนิติบุคคล

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๗ ผลการด�ำเนินงาน
ขององค์กรชุมชน

- ๑ ๒ ชุด l	 กรณีจัดศูนย์การเรียน 
องค์กรชุมชนฯ (ถ้ามี) 
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๘ ผลการด�ำเนินงาน
ขององค์กรเอกชน

- ๑ ๒ ชุด l	 กรณีจัดศูนย์การเรียน 
องค์กรชุมชนฯ (ถ้ามี) 
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๙ แผนผังที่ตั้งของ
สถานที่จัดศูนย์ 
การเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้ง แผนผัง 
สถานที่อย่างชัดเจน
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๐ ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ 
เกียรติบัตรของ  
ผู้แทนหรือผู้รับ 
มอบอ�ำนาจขอจัด
การศึกษา

- ๑ ๒ ชุด l	 เป็นบุคคลที่เป็นผู้มี 
ความรู้ความสามารถใน
การจัดการศึกษาได้
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๑ รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว - ๒ - รูป l	 ของผู้ขอจัดการศึกษา 
ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 
หน้าตรง ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม
	 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม - ไม่มี
๑๗. ช่องทางการร้องเรียน
	 	 ๑. 	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙
	 	 ๒. 	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑
	 	 ๓. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 
	 	 ๔. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
 	 	 ๕. 	ศูนย์ด�ำรงธรรม
 	 	 ๖. 	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน
๑๘. 	ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 เอกสาร คู่มือแนวทางการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์เอกชนในการ 
	 	 จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียน ส�ำนักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (www.plan.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวก

ในการพิจารณาขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

ระดับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 ๑.	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว

	 ๒.	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 

	 	 (มีผู้เรียนจ�ำนวนไม่เกิน ๕๐ คน)

	 ๓.	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 

	 	 (มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน)

	 ๔.	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรวิชาชีพ

	 ๕.	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน 

	 	 (เป็นนิติบุคคลจดทะเบียนในประเทศไทย)

	 ๖.	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน

	 	 (กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย มีผู้เรียนจ�ำนวนไม่เกิน  

	 	 ๕๐ คน)

	 ๗.	การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน  

	 	 (กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซ่ึงไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทยมีผู ้เรียนจ�ำนวน 

	 	 เกินกว่า ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน)



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)44

คู่มือส�ำหรับประชาชน 	 : 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

		  ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

กระทรวง 	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ 

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

 	 	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน 

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๑.	กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. ๒๕๔๗

	 	 ๒.	ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลาง 

	 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ ส�ำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการทั่วไป	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)	

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

	 	 กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย ข้อก�ำหนด ภายใน ๓๐ วัน 

๙. 	 ข้อมูลสถิติ		  - 

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ	 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/

	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ	 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 แนะน�ำให้ครอบครัวซึ่งประสงค์จะจัดการศึกษายื่นค�ำขออนุญาตจัดการศึกษาต่อส�ำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาได้ปีละ ๒ ครั้ง เพื่อให้สอดคล้องกับการ เปิด-ปิด ภาคเรียนของสถานศึกษา (ภาคเรียนที่ ๑ 

ระหว่างเดือนเมษายน - พฤษภาคม และภาคเรียนที่ ๒ ระหว่างเดือนสิงหาคม - กันยายน) เพื่อประโยชน์

ในการรับเงินอุดหนุนประจ�ำปีการศึกษา
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	 	 ๑.	สถานที่ยื่นความประสงค์ และยื่นค�ำขออนุญาตครอบครัวหรือผู้จัดการศึกษา ยื่นแบบแสดง
ความประสงค์ พร้อมร่างแผนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวได้ที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ท่ีครอบครัวมีภูมิล�ำเนา  หรือหากครอบครัวมีทะเบียนบ้านอยู่ท่ีหนึ่งแต่มีถ่ินพักอาศัยในปัจจุบันอีกท่ีหนึ่ง
ซึ่งจะใช้เป็นสถานท่ีจัดการศึกษาให้ยื่นค�ำขออนุญาตต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ณ ถิ่นที่อยู่อาศัย
ปัจจุบันได้ ทั้งนี้สถานที่ยื่นค�ำขออนุญาตสามารถด�ำเนินการได้ ดังนี้
	 	 	 ๑.๑	 ระดับก่อนประถมศึกษา  และระดับประถมศึกษา  ยื่นท่ีส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา
	 	 	 ๑.๒	 ระดับมัธยมศึกษาตอนต ้น ยื่นที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  
กรณีครอบครัวจัดการศึกษาต่อเนื่องจากระดับประถมศึกษา  สามารถยื่นได้ที่ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการ
ศึกษาประถมศึกษาหรือส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
	 	 	 ๑.๓	 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ยื่นที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
	 	 ๒. รายละเอียดของเอกสารค�ำขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว ต้องมีราย
ละเอียดตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. ๒๕๔๗ ดังนี้
	 	  	 ๒.๑	 ชื่อ ชื่อสกุลของครอบครัว
	  	  	 ๒.๒	 ชื่อ ชื่อสกุลของผู้เรียน
	 	  	 ๒.๓	 ส�ำเนาหรือภาพถ่ายทะเบียนบ้านของครอบครัวและผู้เรียน
	 	  	 ๒.๔	 ที่ตั้งและแผนผังสถานที่ซึ่งใช้จัดการศึกษา
	 	  	 ๒.๕	 ส�ำเนาหลักฐานวุฒิการศึกษาไม่ต�่ำกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าของ 
ผู้จัดการศึกษา  เว้นแต่ผู้จัดการศึกษาผ่านการประเมินโดยส�ำนักงานว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถหรือ
ประสบการณ์ในการจัดการศึกษา
	 	  	 ๒.๖	 ระดับและประเภทการจัดการศึกษา
	 	  	 ๒.๗	 แผนการจัดการศึกษาที่ครอบครัวและส�ำนักงานร่วมกันก�ำหนดตามความมุ่งหมาย
หลักการและแนวทางการจัดการศึกษาตาม กฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ
	 	 ๓.	กรณีผู้เรียนลาออกจากการศึกษาในระบบ
	 	  	 ให้น�ำหลักฐานการศึกษา  (ปพ. ๑), เอกสารการขอย้ายสถานที่เรียนจากสถานศึกษาเดิม,  
ช่ือ - สกุลครอบครัว, ชื่อ - สกุลผู้เรียน, ส�ำเนาหรือภาพถ่ายทะเบียนบ้านของครอบครัวและผู้เรียน, 
แผนผังที่ตั้งสถานท่่ี ซึ่งใช้จัดการศึกษา, ส�ำเนาหลักฐานวุฒิการศึกษาของผู้จัดการศึกษา, ระดับและ
ประเภทการจัดการศึกษา, แผนการจัดการศึกษาที่ครอบครัวและส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาร่วมกัน
ก�ำหนดความมุ่งหมาย หลักการและแนวทางการจัดการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
พร้อมทั้งให้แจ้งส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเดิมด�ำเนินการในส่วนที่เกี่ยวกับผู้เรียนที่ยังอยู่ในการศึกษา
ภาคบังคับ

	 	 ๔. กรณีผู้เรียน ที่เรียนรู้จากการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย หรือจากการ

ศึกษาโดยครอบครัวจากส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอื่น
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	 	 	 ให้น�ำหลักฐานการเรียนรู้เดิมเท่าที่มี ชื่อ - สกุลครอบครัว, ชื่อ - สกุลผู้เรียน, ส�ำเนาภาพถ่าย

ทะเบียนบ้านของครอบครัวและผู้เรียน, ที่ตั้งและแผนผังสถานท่ีซ่ึงใช้จัดการศึกษา, ส�ำเนาหลักฐานวุฒิ

การศึกษาของจัดการศึกษา  ระดับและประเภทการจัดการศึกษา, แผนการจัดการศึกษาท่ีครอบครัวและ

ส�ำนักงานร่วมกันก�ำหนดความมุ่งหมาย หลักการและแนวทางการจัดการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วย 

การศึกษาแห่งชาติ มาประกอบการขออนุญาต เพื่อใช้ในการประเมินเทียบโอนภายหลังการได้รับอนุญาต

ต่อไป

	 	 ๕. การจัดท�ำแผนการจัดการศึกษาครอบครัวหรือผู้จัดการศึกษาต้องจัดท�ำแผนการศึกษาร่วมกับ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาก่อนยื่นค�ำขอ โดยมีองค์ประกอบดังนี้	  

 	 	 	 ๕.๑	 ข้อมูลพื้นฐานของครอบครัว

 	 	 	 ๕.๒	 ข้อมูลพื้นฐานของผู้เรียน

 	 	 	 ๕.๓	 ระดับการศึกษาที่ขอจัด

 	 	 	 ๕.๔	 จุดมุ่งหมายของการจัดการศึกษา

 	 	 	 ๕.๕	 รูปแบบการจัดการศึกษา

 	 	 	 ๕.๖	 การจัดสาระการเรียนรู้

 	 	 	 ๕.๗	 การจัดกระบวนการเรียนรู้

 	 	 	 ๕.๘	 การวัดและประเมินผลการเรียนรู้

 	 	 	 ๕.๙	 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี)

	 	 ๖.	ในกรณีที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดมีมติให้ปรับแผนการจัดการศึกษา ต้องด�ำเนินการ

ภายในระยะเวลาที่คณะกรรมการก�ำหนด

 		  ๗.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๓๐ นาที ส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา...

-

๒ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม

เอกสารของผู้ยื่นค�ำขอ

จัดการศึกษา

๑๐ วัน ส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา...

-
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๓ การพิจารณาอนุญาต เสนอคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัด

๑๖ วัน ส�ำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด…

ค�ำสั่ง คสช.๑๐/๒๕๕๙ 

ค�ำสั่ง คสช.๑๑/๒๕๕๙

๔ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือและลงนาม 

อนุญาตโดยผู้อ�ำนวยการ 

เขตพื้นที่การศึกษา

๓ วัน ส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา…

-

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๓๐ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของผู้เรียน

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของบิดา มารดา

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของผู้จัดการศึกษา 

กรณีมอบผู้จัดการศึกษา

๔ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง - ๒ ฉบับ l	 ของบิดามารดา และ 

ผู้เรียน

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕ ใบส�ำคัญ

การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของบิดา มารดา/  

ผู้จัดการศึกษา (ถ้ามี)

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ แผนการจัด 
การศึกษา

- ๑ ๒ ชุด l	 แผนการที่ได้จัดท�ำ
ร่วมกับส�ำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษา หรอื สถานศกึษา
ที่มอบหมายการจัด 
การศึกษา
l	 รายละเอียดของแผนฯ 
เป็นไปตามที่ก�ำหนด 
ในกฎกระทรวง
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ วุฒิการศึกษาของ 
ผู้จัดการศึกษา

โรงเรียน  
ที่ผู้จัดการศึกษา  
จบการศึกษา

๑ ๒ ฉบับ l	 ผู้จัดต้องมีวุฒิไม่ต�่ำกว่า 
ระดับมัธยมศึกษา 
ตอนปลาย หรือเทียบเท่า
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบประเมิน ใบรับ
รองความรู้ความ
สามารถ ของผู้จัด 
การศึกษา

- ๑ ๒ ฉบับ l	 กรณีผู้จัดมีวุฒิต�่ำกว่า 
ระดับมัธยมศึกษาตอน
ปลายหรือเทียบเท่า
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ แผนผังที่ตั้งสถานที่ 
จดัการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
โดยครอบครัว

- ๑ ๒ ฉบับ l	 ระบุที่ตั้ง แผนผัง
สถานที่อย่างชัดเจน
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕ เอกสารหลักฐาน
การศึกษา (ปพ. ๑) 

โรงเรียนเดิม ๑ ๒ ฉบับ l	 (ถ้ามี) กรณีที่ผู้เรียน 
ลาออกจากการศึกษาใน
ระบบ
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๖ เอกสารการขอย้าย 
สถานที่เรียน

โรงเรียนเดิม ๑ ๒ ฉบับ l	 กรณีที่ผู้เรียนลาออก 
จากการศึกษาในระบบ 
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๗ หลักฐานการเรียนรู้
เดิม

- ๑ ๒ ฉบับ l	 กรณีผู้เรียนย้ายจาก 
การศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตาม
อัธยาศัย
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๘ รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว - ๒ - รูป l	  ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 

หน้าตรง ไม่สวมหมวก 

ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๙ ใบรับรองแพทย์ - ๑ ๒ ฉบับ l	 กรณีแพทย์ระบุ 

ความเห็นว่าผู้เรียน 

ไม่สามารถศึกษา 

ในระบบได้

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

	 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม : ไม่มี

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๒.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๓.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๔. ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๕.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๖.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร คู่มือการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว (Home School)

 	 	 เว็ปไซต์ส�ำนักพัฒนานวัตกรรมการจัดการศึกษา ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 	 	 (http://www.innoobec.com/?p=1195)
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 

 		  (มีผู้เรียนจ�ำนวนไม่เกิน ๕๐ คน)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธ ิ

	 	 	 	 	 ของบุคคล (มีผู้เรียนจ�ำนวนไม่เกิน ๕๐ คน)

๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/

	 	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔.	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๕.๑	 กฎกระทรวงศึกษาธิการว ่าด ้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

	 	 	 ในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔

	 	 ๕.๒	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลาง 

	 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ ส�ำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการทั่วไป	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)	

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

		  กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔	

	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย ข้อก�ำหนดภายใน ๖๐ วัน 

๙.	  ข้อมูลสถิติ 	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 

				    (มีผู้เรียนจ�ำนวนไม่เกิน ๕๐ คน) 

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	  สถานที่ให้บริการ	 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/

	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ	 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
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๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	  	 ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานที่เรียนท่ีบุคคลจัดต้ังข้ึน เพ่ือจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยไม่
แสวงหาก�ำไร
	  	 ๑.	คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน
	  	 	 บุคคลผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคล
ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานศูนย์การเรียน พ.ศ.๒๕๕๔ ต้องมีคุณสมบัติดังนี้
	 	 	 ๑.๑	 เป็นผู้มีสัญชาติไทย
	 	 	 ๑.๒	 ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี
	 	 	 ๑.๓	 มีคุณสมบัติอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้
	 	 	 	 (๑)	 อายุไม่ต�่ำกว่า ๒๐ ปีบริบูรณ์ และมีวุฒิการศึกษาไม่ต�่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า
	 	 	 	 (๒)	 ได้รับการประกาศยกย่อง เป็นครูภูมิปัญญาจากหน่วยงานของรัฐ หรือองค์กรอื่น
ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการประกาศก�ำหนด
	 	 	 	 (๓)	 หรือเป็นบุคคลท่ีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเห็นว่าเป็นผู้มีความรู้ความ
สามารถ ในการจัดการศึกษา 
		  ๒.	บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน
	 	 	 บุคคลซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในรูปแบบศูนย์การ
เรียนให้ด�ำเนินการดังนี้
 	 	 	 ๒.๑	 ผู้ขอจัดการศึกษายื่นความประสงค์เพื่อขอจัดการศึกษาเป็นหนังสือต่อส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 
	 	 	 ๒.๒	 จัดท�ำแผนการจัดการศึกษาร่วมกับส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือสถานศึกษา 
ที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหมายโดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขอ
อย่างน้อย ๙ รายการ ดังนี้ 	 	  
	 	 	 	 (๑)	 ชื่อศูนย์การเรียน
 	 	  	 	 (๒) 	วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน
 	 	  	 	 (๓) 	ที่ตั้งศูนย์การเรียน
 	 	  	 	 (๔) 	รูปแบบการจัดการศึกษา
 	 	  	 	 (๕) 	ระดับการศึกษาที่จัด ในกรณีที่เป็นการจัดการศึกษานอกระบบ
 	 	  	 	 (๖) 	หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน
 	 	  	 	 (๗) 	ระบบประกันคุณภาพภายใน
 	 	  	 	 (๘) 	รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาศูนย์การเรียน
 	 	  	 	 (๙) 	ข้อก�ำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนเอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)
		  ๓.	การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียน แบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้
	 	 	 ๓.๑	 การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับประถมศึกษา ให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่
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	 	 	 ๓.๒ การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่าให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่
 	 	 	 อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่นขอ
ขยายต่อส�ำนักงานเขตท่ีการศึกษาเดิมท่ียื่นขอไว ้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส�ำนักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ
ก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา
 	 	 	 ทั้งน้ี ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษา  จ�ำนวน ๒ ชุด ตามแบบที่ก�ำหนดต่อส�ำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่โดยมีเอกสารและหลักฐานประกอบค�ำขอ ดังนี้
	 	 	 	 (๑)	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านหรือหลักฐานสถานที่ทางราชการออกให้ฉบับจริงพร้อมส�ำเนา
	 	 	 	 (๒)	 บัตรประชาชนของผู้ยื่นขอจัดการศึกษาฉบับจริงพร้อมส�ำเนา
	 	 	 	 (๓	 วุฒิการศึกษาของผู้จัดการศึกษา หรือหลักฐานของครูภูมิปัญญา หรือหลักฐานที่
แสดงว่าเป็นบุคคลที่คณะกรรมการศึกษาจังหวัดเห็นว่าเป็นบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถในการจัดการ
ศึกษา (ใบประกาศ, วุฒิบัตร, เกียรติบัตร) 
	 	 	 	 (๔)	 แผนการจัดการศึกษา ตามข้อ ๒.๒
	 	 	 	 ผูข้อจัดการศึกษาสามารถยื่นค�ำขอได้ตามความจ�ำเป็นและอาจยื่นค�ำขอได้ปีละ ๒ ครั้ง  
ก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า  ๑๒๐ วัน โดยสอดคล้องกับเวลา  เปิด - ปิด ภาคเรียนของ 
สถานศึกษาและศูนย์การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น
	 	 	 	 เมื่อได้รับอนุญาตจากส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด หรือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้ศูนย์การเรียนด�ำเนินการจัดการศึกษาตามแผนการ
จัดการศึกษาได้ และหากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาที่รับอนุญาตไว้ต้องเสนอแผนการ
จัดการศึกษาในระดับ ท่ีขอเปล่ียนแปลงต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หรือคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด หรือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแต่กรณี 
	 	 	 	 ทั้งนี้ ในการจัดท�ำแผนการจัดการศึกษา  ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท�ำแผนการศึกษา 
ร่วมกับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาก่อนยื่นค�ำขอ
		  ๔. การพิจารณาค�ำขอตั้งศูนย์การเรียน 
	 	 	 การพิจารณาการขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคลที่มีผู้เรียน
จ�ำนวนไม่เกิน ๕๐ คน ให้เสนอค�ำขอและเอกสารประกอบต่อผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็นผู้พิจารณาอนุญาตโดยให้แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอจัดการศึกษาทราบภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่ได้
รับค�ำขอและเอกสารประกอบ
		  ๕.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบค�ำขอและ
เอกสารประกอบค�ำขอ

๓๐ นาที ส�ำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา

-

๒ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นค�ำขอ
จัดการศึกษา

๒๐ วัน ส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 
....

-

๓ การพิจารณาอนุญาต เสนอคณะกรรมการ/ 
คณะท�ำงานผู้มีอ�ำนาจ 
พิจารณา

๒๖ วัน l	 ส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 
....

l	 ส�ำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 
...

l	 กรณีที่ ๑ คุณสมบัต ิ
ครบถ้วนเสนอ 
คณะท�ำงาน ส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณา
l	กรณีที่ ๒ คุณสมบัติ
ไม่ครบถ้วนตาม 
กฎกระทรวงฯ  
ต้องเสนอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการ

๔ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือและ ลงนาม 
อนุญาตโดยผู้อ�ำนวยการ
เขตพื้นที่การศึกษา

๓ วัน ส�ำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา
...

-

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๕๐ วัน
๑๔. 	งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	
	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน
๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผูข้อจดัการศกึษา
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	ของผู้ขอจัดการศึกษา
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบส�ำคัญ
การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 (ถ้ามี) ของผู้ขอจัด 
การศึกษา
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)54

	 ๑๕.๒	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ แผนการจัด 
การศึกษา

- ๑ ๒ ชุด l	 แผนการจัดการศึกษา 
ที่ได้จัดท�ำร่วมกับ
ส�ำนักงานเขตพื้นที่ 
การศกึษา หรอื สถานศกึษา
ที่มอบหมาย
l	 รายละเอียดของแผนฯ 
เป็นไปตามที่ก�ำหนด 
ในกฎกระทรวง
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ วุฒิการศึกษา  
ของผู้ขอจัดการศึกษา

โรงเรียน
ที่ผู้จัดการศึกษา 
จบการศึกษา

๑ ๒ ชุด l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ 
เกียรติบัตรของ  
ผู้ขอจัดการศึกษา

- ๑ ๒  ชุด l	 กรณีที่เป็นครู
ภูมิปัญญา 
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ รายชื่อผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อมเอกสาร ปพ.๑

- ๑ ๒  ชุด l	 กรณีผู้เรียนลาออก 
จากการศึกษาในระบบ
l	 ผู้เรียนในศูนย์ฯ  
ต้องเป็นไปตาม 
กฎกระทรวงฯ
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕ แผนผังที่ตั้งของ
สถานที่จัดศูนย์การ
เรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้ง แผนผัง 
สถานที่อย่างชัดเจน
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๖ หลักฐานที่ 
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
เห็นว่าผู้ขออนุญาต
เป็นผู้มีความรู้ 
ความสามารถ 
ในการจัดการศึกษา

- - ๒ ชุด l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๗ รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว - ๒ - รูป l	 ของผูข้อจดัการศกึษา 
ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 
หน้าตรง ไม่สวมหมวก 
ไม่สวมแว่นตาด�ำ
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๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม : ไม่มี

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑. 	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๒. 	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๓. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๔. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๕.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๖.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 เอกสาร คู่มือแนวทางการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

	 	 ในศูนย์การเรียน ส�ำนักนโยบายและแผนการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส�ำนักงานคณะกรรมการ 

	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน (www.plan.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 

 		  (มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	  ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 

	 	 	 	 	 (มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน)

๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/

	 	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:

	 	 ๕.๑	 กฎกระทรวงศึกษาธิการว ่าด ้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

	 	 	 	 ในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔

	 	 ๕.๒	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลาง 

	 	 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ ส�ำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ

๖.	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการทั่วไป	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)	

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

 	 	 กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔	

	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย ข้อก�ำหนดภายใน ๖๐ วัน 

๙. 	 ข้อมูลสถิติ 	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคล 

				    (มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน) 

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ	 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/

	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ	 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 57

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	  	 ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานที่เรียนท่ีบุคคลจัดต้ังข้ึน เพ่ือจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยไม่
แสวงหาก�ำไร
	  	 ๑.	คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน
	  	 	 บุคคลผู้ขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามกฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของบุคคล
ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานศูนย์การเรียน พ.ศ.๒๕๕๔ ต้องมีคุณสมบัติดังนี้
	 	 	 ๑.๑	 เป็นผู้มีสัญชาติไทย
	 	 	 ๑.๒	 ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลและธรรมอันดี
	 	 	 ๑.๓	 มีคุณสมบัติอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้
	 	 	 	 (๑)	 อายุไม่ต�่ำกว่า ๒๐ ปีบริบูรณ์ และมีวุฒิการศึกษาไม่ต�่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า
	 	 	 	 (๒)	 ได้รับการประกาศยกย่อง เป็นครูภูมิปัญญาจากหน่วยงานของรัฐ หรือองค์กรอื่น
ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการประกาศก�ำหนด
	 	 	 	 (๓)	 หรือเป็นบุคคลท่ีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเห็นว่าเป็นผู้มีความรู้ความ
สามารถในการจัดการศึกษา 
		  ๒.	บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน
			   บุคคลซึ่งมีความประสงค์และมีความพร้อมจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในรูปแบบศูนย์การเรียน 
ให้ด�ำเนินการดังนี้
 	 	 	 ๒.๑	 ผู้ขอจัดการศึกษายื่นความประสงค์เพื่อขอจัดการศึกษาเป็นหนังสือต่อส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 
	 	 	 ๒.๒	 จัดท�ำแผนการจัดการศึกษาร่วมกับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือสถานศึกษา
ที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหมายโดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขอ
อย่างน้อย ๙ รายการ ดังนี้ 	 	  
	 	 	 	 (๑)	 ชื่อศูนย์การเรียน
 	 	  	 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน
 	 	  	 	 (๓)	 ที่ตั้งศูนย์การเรียน
 	 	  	 	 (๔)	 รูปแบบการจัดการศึกษา
 	 	  	 	 (๕) 	ระดับการศึกษาที่จัด ในกรณีที่เป็นการจัดการศึกษานอกระบบ
 	 	  	 	 (๖) 	หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน
 	 	  	 	 (๗) 	ระบบประกันคุณภาพภายใน
 	 	  	 	 (๘) 	รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาศูนย์การเรียน
 	 	  	 	 (๙) 	ข้อก�ำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนเอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)
		  ๓.	การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียน แบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้
	 	 	 ๓.๑ การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับประถมศึกษา  ให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่
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		  	 ๓.๒ การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ

เทียบเท่าให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่

 	 	 	 อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่นขอ

ขยายต่อส�ำนักงานเขตท่ีการศึกษาเดิมท่ียื่นขอไว ้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส�ำนักงานคณะกรรมการ

การอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา

 	 	 	 ทั้งน้ี ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษา  จ�ำนวน ๒ ชุด ตามแบบที่ก�ำหนดต่อส�ำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่โดยมีเอกสารและหลักฐานประกอบค�ำขอ ดังนี้

	 	 	 	 (๑)	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านหรือหลักฐานสถานที่ทางราชการออกให้ฉบับจริงพร้อมส�ำเนา

	 	 	 	 (๒)	 บัตรประชาชนของผู้ยื่นขอจัดการศึกษาฉบับจริงพร้อมส�ำเนา

	 	 	 	 (๓)	 วุฒิการศึกษาของผู้จัดการศึกษา  หรือหลักฐานของครูภูมิปัญญา  หรือหลักฐาน 

ท่ีแสดงว่าเป็นบุคคลที่คณะกรรมการศึกษาจังหวัดเห็นว่าเป็นบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถในการ

จัดการศึกษา (ใบประกาศ,วุฒิบัตร, เกียรติบัตร) 

	 	 	 	 (๔)	 แผนการจัดการศึกษา ตามข้อ ๒.๒

	 	 	 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นค�ำขอได้ตามความจ�ำเป็นและอาจยื่นค�ำขอได้ปีละ ๒ คร้ัง 

ก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า  ๑๒๐ วัน โดยสอดคล้องกับเวลา  เปิด - ปิด ภาคเรียนของ 

สถานศึกษาและศูนย์การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น

	 	 	 เม่ือได้รับอนุญาตจากส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

หรือคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ให้ศูนย์การเรียนด�ำเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัด 

การศึกษาได้ และหากมีการเปล่ียนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาที่รับอนุญาตไว้ต้องเสนอแผนการ

จัดการศึกษาในระดับ ท่ีขอเปล่ียนแปลงต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หรือคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด หรือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแต่กรณี 

	 	 	 ทั้งน้ี ในการจัดท�ำแผนการจัดการศึกษา  ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท�ำแผนการศึกษาร่วมกับ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาก่อนยื่นค�ำขอ

		  ๔. การพิจารณาค�ำขอตั้งศูนย์การเรียน 

	 	 การพิจารณาการขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของบุคคลที่มีผู้เรียน

จ�ำนวนเกินกว่า  ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัดเป็นผู้พิจารณาอนุญาตโดยให้แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอจัดการศึกษาทราบภายใน 

๙๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับค�ำขอและเอกสารประกอบ

		  ๕. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง

ครบถ้วนแล้ว
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๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๓๐ นาที ส�ำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา

-

๒ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม

เอกสารของผู้ยื่นค�ำขอ

จัดการศึกษา

๑๐ วัน ส�ำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา

...

-

๓ การพิจารณาอนุญาต เสนอคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัด

๑๖ วัน ส�ำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด…

ค�ำสั่ง คสช.๑๐/๒๕๕๙ 

ค�ำสั่ง คสช.๑๑/๒๕๕๙

๔ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือและลงนาม 

อนุญาตโดยผู้อ�ำนวยการ 

เขตพื้นที่การศึกษา

๓ วัน ส�ำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา

…

-

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๗๕ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผูข้อจดัการศกึษา

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	ของผู้ขอจัดการศึกษา

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบส�ำคัญ

การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 (ถ้ามี) ของผู้ขอจัด 

การศึกษา

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ แผนการจัด 
การศึกษา

- ๑ ๒ ชุด l	 แผนการจัดการศึกษา 
ที่ได้จัดท�ำร่วมกับ
ส�ำนักงานเขตพื้นที่ 
การศกึษา หรอื สถานศกึษา
ที่มอบหมาย
l	 รายละเอียดของแผนฯ 
เป็นไปตามที่ก�ำหนด 
ในกฎกระทรวง
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ วุฒิการศึกษา  
ของผู้ขอจัดการศึกษา

โรงเรียน
ที่ผู้จัดการศึกษา 
จบการศึกษา

๑ ๒ ชุด l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ 
เกียรติบัตรของ  
ผู้ขอจัดการศึกษา

- ๑ ๒  ชุด l	 กรณีที่เป็นครู
ภูมิปัญญา 
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ รายชื่อผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อมเอกสาร ปพ.๑

- ๑ ๒  ชุด l	 กรณีผู้เรียนลาออก 
จากการศึกษาในระบบ
l	 ผู้เรียนในศูนย์ฯ  
ต้องเป็นไปตาม 
กฎกระทรวงฯ
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕ แผนผังที่ตั้งของ
สถานที่จัดศูนย์การ
เรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้ง แผนผัง 
สถานที่อย่างชัดเจน
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๖ หลักฐานที่ 
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
เห็นว่าผู้ขออนุญาต
เป็นผู้มีความรู้ 
ความสามารถ 
ในการจัดการศึกษา

- - ๒ ชุด l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๗ รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว - ๒ - รูป l	 ของผูข้อจดัการศกึษา 
ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 
หน้าตรง ไม่สวมหมวก 
ไม่สวมแว่นตาด�ำ
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๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม : ไม่มี

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑. 	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๒. 	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๓. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๔. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๕.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๖.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 เอกสาร คู่มือแนวทางการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

	 	 ในศูนย์การเรียน ส�ำนักนโยบายและแผนการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส�ำนักงานคณะกรรมการ 

	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน (www.plan.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรวิชาชีพ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของ 

	 	 	 	 	 องค์กรวิชาชีพ 

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/

	 	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:

	 	 ๕.๑	 กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

	 	 	 	 ในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔

	 	 ๕.๒	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลาง 

	 	 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ ส�ำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ

๖.	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการทั่วไป	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)	

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

 	 	 กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิของขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน 

พ.ศ. ๒๕๕๔

 	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย ข้อก�ำหนดภายใน ๙๐ วัน 

๙. 	 ข้อมูลสถิติ 	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิ 

				    ขององค์กรวิชาชีพ

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	  สถานที่ให้บริการ	 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/

	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ	 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
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๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ต้องเป็นองค์กรวิชาชีพที่ได้จัดตั้งโดยกฎหมาย องค์กรวิชาชีพซ่ึงมีความประสงค์และ 
มีความพร้อม เข้ามาจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนโดยไม่แสวงหาก�ำไร
		  ๑.	คุณสมบัติของผู้จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน
	 	 	 ต้องเป็นองค์กรวิชาชีพที่ได้จัดตั้งโดยกฎหมาย องค์กรวิชาชีพซึ่งมีความประสงค์และ 
มีความพร้อม เข้ามาจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียน
	  	 ๒.	บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน
 	 	 	 ๒.๑ ด�ำเนินการยื่นความประสงค์เพื่อขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน  
เป็นหนังสือต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่
 	 	 	 ๒.๒	 จัดท�ำแผนการจัดการศึกษาร่วมกับส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือสถานศึกษา 
ที่ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีรายละเอียดประกอบการขอ
อย่างน้อย ๙ รายการ ดังนี้ 	 	  
	 	 	 	 (๑)	 ชื่อศูนย์การเรียน
 	 	  	 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน
 	 	  	 	 (๓)	 ที่ตั้งศูนย์การเรียน
 	 	  	 	 (๔)	 รูปแบบการจัดการศึกษา
 	 	  	 	 (๕)	 ระดับการศึกษาที่จัด ในกรณีที่เป็นการจัดการศึกษานอกระบบ
 	 	  	 	 (๖)	 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน
 	 	  	 	 (๗)	 ระบบประกันคุณภาพภายใน
 	 	  	 	 (๘)	 รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาศูนย์การเรียน
 	 	  	 	 (๙)	 ข้อก�ำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียนเอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)
 	 	 ๓.	การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียน แบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้
 	  	 	 ๓.๑	 การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับประถมศึกษา ให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่
 	 	 	 ๓.๒	 การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่าให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่
อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่นขอขยาย
ต่อส�ำนักงานเขตที่การศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส�ำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา
	 	 	 ทั้งนี้ ต้องเสนอแผนการจัดการศึกษา  ตามแบบที่ก�ำหนดต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่
ศูนย์การเรียนตั้งอยู่โดยมีเอกสารและหลักฐานประกอบค�ำขอ ดังนี้
	 	 	 	 ๑)	 ใบอนุญาตจัดตั้งองค์กรวิชาชีพพร้อมส�ำเนา
	 	 	 	 ๒)	 หนังสือมอบอ�ำนาจให้ผู้แทน หรือผู้รับมอบอ�ำนาจยื่นค�ำขอ
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	 	 	 	 ๓)	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แทนองค์กรวิชาชีพและ/หรือผู้รับมอบอ�ำนาจ
ฉบับจริงพร้อมส�ำเนา แล้วแต่กรณี
	 	 	 	 ๔)	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนองค์กรวิชาชีพและ/หรือผู้รับมอบอ�ำนาจฉบับจริง
พร้อมส�ำเนา แล้วแต่กรณี
	 	 	 	 ๕)	 แผนการจัดการศึกษา ตามข้อ ๒.๒
	 	 	 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นค�ำขอได้ตามความจ�ำเป็นและอาจยื่นค�ำขอได้ ปีละ ๒ คร้ัง  
ก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า ๑๒๐ วัน โดยสอดคล้องกับเวลา เปิด – ปิด ภาคเรียนของสถาน
ศึกษาและศูนย์การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น
	 	 	 เม่ือได้รับอนุญาตจากส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
หรือคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ให้ศูนย์การเรียนด�ำเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัดการ
ศึกษาได้ และหากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาที่รับอนุญาตไว้ต้องเสนอแผนการจัดการ
ศึกษาในระดับที่ขอเปล่ียนแปลงต่อส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
หรือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแต่กรณี 
	 	 	 ทั้งน้ี ในการจัดท�ำแผนการจัดการศึกษา  ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท�ำแผนการศึกษาร่วมกับ
ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาก่อนยื่นค�ำขอ
		  ๔. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ
หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบค�ำขอและ
เอกสารประกอบค�ำขอ

๓๐ นาที ส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา

-

๒ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นค�ำขอ
จัดการศึกษา

๓๐ วัน ส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา

...

-

๓ การพิจารณาอนุญาต เสนอคณะท�ำงาน
ส�ำนักงานเขตพื้นที่

๒๖ วัน ส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา

...

-

๔ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือและลงนาม 
อนุญาตโดยผู้อ�ำนวยการ 
เขตพื้นที่การศึกษา

๓ วัน ส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา

…

-

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๖๐ วัน

๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน
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๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนองค์กร 
วิชาชีพ/และหรือ  
ผู้รับมอบอ�ำนาจ
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนองค์กร 
วิชาชีพผู้/หรือ  
ผู้รับมอบอ�ำนาจ
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ เอกสารอื่น ๆ ๑ ๒ ชุด l	 ใบอนุญาตจัดตั้ง 
องค์กรวิชาชีพ
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ เอกสารอื่น ๆ ๑ ๒ ชุด l	 หนังสือมอบอ�ำนาจ 
ผู้แทนหรือผู้รับมอบอ�ำนาจ
ยื่นขอจัดการศึกษา
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ แผนการจัด 
การศึกษา

- ๑ ๒ ชุด l	 แผนการจัดการศึกษา 
ที่ได้จัดท�ำร่วมกับ
ส�ำนักงานเขตพื้นที่ 
การศกึษา หรอื สถานศกึษา
ที่มอบหมาย
l	 รายละเอียดของแผนฯ 
เป็นไปตามที่ก�ำหนด 
ในกฎกระทรวง
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๒ รายชื่อผู้เรียนในศูนย์ 
พร้อมเอกสาร ปพ.๑

- ๑ ๒  ชุด l	 กรณีผู้เรียนลาออก 
จากการศึกษาในระบบ
l	 ผู้เรียนในศูนย์ฯ  
ต้องเป็นไปตาม 
กฎกระทรวงฯ
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว - ๒ - รูป l	 ของผูข้อจดัการศกึษา 
ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 
หน้าตรง ไม่สวมหมวก 
ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม : ไม่มี

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑. 	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๒. 	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๓. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๔. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๕.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๖.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 เอกสาร คู่มือแนวทางการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษา 

	 	 ขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน ส�ำนักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส�ำนักงาน 

	 	 คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (www.plan.obec.go.th)



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 67

	

คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชน

 		  และองค์กรเอกชน (เป็นนิติบุคคลจดทะเบียนในประเทศไทย)

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธ ิ
	 	 	 	 	 ขององค์กรชุมชน และองค์กรเอกชน (เป็นนิติบุคคลจดทะเบียน 
	 	 	 	 	 ในประเทศไทย)
๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/
	 	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	 	 ๕.๑	 กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัด 
	 	 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๕
	 	 ๕.๒	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลาง 
	 	 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ ส�ำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการทั่วไป	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)	
๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
 	 	 กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขอองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๕  
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย ข้อก�ำหนดภายใน ๖๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ 	 - ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของ 
				    องค์กรชุมชน และองค์กรเอกชน (เป็นนิติบุคคลจดทะเบียนใน 
				    ประเทศไทย)
๑๑. ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	  สถานที่ให้บริการ	 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา
	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/
	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ	 เปิดให้บริการวันจันทร์ - ศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

				    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
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๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานท่ีเรียนที่บุคคลจัดต้ังขึ้น เพื่อจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดย 
ไม่แสวงหาก�ำไร
	 	 ๑.	คุณสมบัติของผู้ขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนองค์กรชุมชนและ
องค์กรเอกชนที่จะขอจัดตั้งศูนย์การเรียน ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้
			   องค์กรชุมชน
 	 	 	 ๑.	 เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภาวะไม่น้อยกว่า ๗ คน
 	 	 	 ๒. 	 มีภูมิล�ำเนาหรือถิ่นที่อยู่อาศัยประจ�ำอยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน
 	 	 	 ๓. มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพื่อด�ำเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และ 
ไม่แสวงหาก�ำไร
 	 	 	 ๔.	 มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียนที่ขอจัดตั้ง
 	 	 	 ๕.	 รายการตามข้อ ๑ และข้อ ๓ ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ
นิติภาวะ จ�ำนวนไม่น้อยกว่า ๒๐ คน
 	 	 	 ผู ้แทนหรือผู ้รับมอบอ�ำนาจ ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู ้ขอได้ต้ังศูนย์การเรียนต้องมี
คุณสมบัติดังนี้
 	 	 	 	 (๑)	 เป็นสมาชิกของคณะบุคคลตามข้อ ๑
 	 	 	 	 (๒)	 มีสัญชาติไทย
 	 	 	 	 (๓)	 เป็นผู้บรรลุนิติภาวะตามกฎหมาย
 	 	 	 	 (๔)	 ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี
		  องค์กรเอกชน
 	 	 ๑.	เป็นสมาคม มูลนิธิ หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็น 
ส่วนงานหรือโครงการในองค์กรนิติบุคคล
 	 	 ๒.	มีวัตถุประสงค์เพื่อด�ำเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหาก�ำไร
 	 	 ๓.	มีที่ตั้งหรือมีส่วนงานหรือโครงการรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียน
		  ๒.	คุณสมบัติของผู้เรียน

 		   	 ผู้เรียนในศูนย์การเรียนโดยนี้ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้

 	 	 	 ๒.๑	 เป็นผู้ซึ่งขาดโอกาสในการเข้าศึกษาในระบบโรงเรียนปกติ

 	 	 	 ๒.๒	 ส�ำหรับกรณีองค์กรเอกชนที่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย คุณสมบัติของผู้เรียนให้

เป็นไปตามที่คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานประกาศก�ำหนด

 		  ๓. บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน

	 	 	 องค์กรชุมชน องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชน (ที่มิได้จดทะเบียนในประเทศไทย) ซึ่งมี

ความประสงค์และมีความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนให้ด�ำเนินการ 

ดังนี้
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 	 	 	 ๓.๑ 	 การจัดตั้งศูนย์การเรียน
 	 	 	 	 ๓.๑.๑	 องค์กรชุมชน ที่มีคุณสมบัติให้ยื่นแบบค�ำขอจัดต้ังศูนย์การเรียนเป็น 
ลายลักษณ์อักษรต่อส�ำนักเขตพื้นที่การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้ง อย่างน้อย ๖ รายการ ดังต่อไปนี้
 	 	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรชุมชน
 	 	 	 	 	 (๒)	 รายละเอียดของคณะบุคคลได้แก่ ชื่อ-ชื่อสกุล สัญชาติ อายุ ที่อยู่และอาชีพ
 	 	 	 	 	 (๓)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน
 	 	 	 	 	 (๔)	 ที่ตั้งองค์กรชุมชน
 	 	 	 	 	 (๕)	 ประวัติความเป็นมาของชุมชน
 	 	 	 	 	 (๖)	 ผลการด�ำเนินงานขององค์กรชุมชน
	 	 	 รายการตามข้อ (๒) และ (๓) ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซ่ึงเป็นผู้บรรลุ
นิติภาวะจ�ำนวนไม่น้อยกว่า ๒๐ คน
	 	 	 	 ๓.๑.๒	 องค์กรเอกชน ที่มีคุณสมบัติให้ยื่นแบบค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียนตัวหนังสือ
ต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย ๖ รายการ ดังต่อไปนี้
 	 	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรเอกชน
 	 	 	 	 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน
 	 	 	 	 	 (๓)	 ที่ตั้งองค์กรเอกชน
 	 	 	 	 	 (๔)	 ประวัติความเป็นมาขององค์กรเอกชน
 	 	 	 	 	 (๕)	 ผลการด�ำเนินงานขององค์กรเอกชน
 	 	 	 	 	 (๖)	 หลักฐานการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐานการเป็น
ส่วนงานหรือโครงการในองค์กรนิติบุคคล
	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้องให้ความเห็นชอบค�ำขอจัดต้ังศูนย์การเรียน และแผนการ
จัดการศึกษาของศูนย์การเรียนขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนที่เป็นนิติบุคคลที่จดทะเบียนน
ประเทศไทย ให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับขอ
 	 	 	 ๓.๒	 จัดท�ำแผนการจัดการศึกษา
	 	 	 	 การจัดท�ำแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ
ศึกษาหรือสถานศึกษาท่ีส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีราย
ละเอียดประกอบการขออนุญาต อย่างน้อย ๙ รายการ ดังนี้
	 	 	 	 (๑)	 ชื่อศูนย์การเรียน
	 	 	 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน
	 	 	 	 (๓)	 ที่ตั้งศูนย์การเรียน
	 	 	 	 (๔)	 รูปแบบการจัดการศึกษา
	 	 	 	 (๕)	 ระดับการศึกษาที่จัดในกรณีที่เป็นการจัดการศึกษานอกระบบ
	 	 	 	 (๖)	 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน
	 	 	 	 (๗)	 ระบบการประกันคุณภาพภายใน
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	 	 	 	 (๘)	 รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาของศูนย์การเรียน
	 	 	 	 (๙)	 ข้อก�ำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียน
	 	 	 เม่ือได้รับอนุญาตจากส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
หรือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้ศูนย์การเรียนด�ำเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัดการ
ศึกษาได้ และหากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาที่รับอนุญาตไว้ต้องเสนอแผนการจัดการ
ศึกษาในระดับที่ขอเปล่ียนแปลงต่อส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
หรือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแต่กรณี 
	 	 	 ทั้งนี้ ในการจัดท�ำแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท�ำแผนการศึกษาร่วมกับ
ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาก่อนยื่นค�ำขอ
		  ๔.	การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียน
	 	 	 ๔.๑	 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์การเรียนยื่นค�ำขอเป็น
หนังสือพร้อมแผนการจัดการศึกษาต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ โดยมีเอกสาร
และหลักฐานประกอบค�ำขอ ดังนี้
 	 	 	 	 (๑)	 เอกสารหลักฐานที่แสดงถึงความเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชน ตามข้อ 
๓.๑.๑ หรือ ข้อ ๓.๑.๒
 	 	 	 	 (๒)	 หนังสือมอบอ�ำนาจให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอ�ำนาจยื่นค�ำขอ
 	 	 	 	 (๓)	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนหรือ
ผู้รับมอบอ�ำนาจยื่นค�ำขอ
	 	 	 ๔.๒	 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นค�ำขอได้ตามความจ�ำเป็นและอาจยื่นค�ำขอได้ ปีละ ๒ ครั้ง 
ก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า  ๑๒๐ วัน โดยสอดคล้องกับเวลา  เปิด – ปิด ภาคเรียนของ 
สถานศึกษาและศูนย์การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น 	
	  	 	 ๔.๓ 	 การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียนแบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้
 	 	 	 	 (๑)	 การขอจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับประถมศึกษาให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่
	 	 	 	 (๒)	 การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้น หรือมัธยมศึกษาตอน
ปลาย หรือเทียบเท่าให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่
	 	 	 อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่นขอ
ขยายต่อส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส�ำนักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา
	 	 ๕. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว
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๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ
หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบค�ำขอและ
เอกสารประกอบ

๓๐ นาที ส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา

-

๒ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นค�ำขอ
จัดการศึกษา

๓๐ วัน ส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา

...

-

๓ การพิจารณาอนุญาต เสนอคณะท�ำงานส�ำนกังาน
เขตพื้นที่การศึกษา

๒๖ วัน ส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา

...

-

๔ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือและลงนาม 
อนุญาตโดยผู้อ�ำนวยการ 
เขตพื้นที่การศึกษา

๓ วัน ส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา

…

-

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๖๐ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	  	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอ�ำนาจขอจัด 
การศึกษา
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอ�ำนาจขอจัด 
การศึกษา
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบส�ำคัญ
การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอ�ำนาจขอจัด 
การศึกษา (ถ้ามี)
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๔ เอกสารอื่นๆ ๑ ๒ ชุด l	 หนงัสือรบัรองนิตบิคุคล 
กรณีผู้ขอจัดตั้งศูนย์ 
เป็นองค์กรเอกชน
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕ เอกสารอื่นๆ ๑ ๒ ชุด l 	หนังสือมอบอ�ำนาจ  
ผูแ้ทนหรอืผูร้บัมอบอ�ำนาจฯ
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑

แผนการจัด 
การศึกษา

- ๑ ๒ ชุด l	 แผนการจัดการศึกษา 
ที่ได้จัดท�ำร่วมกับ
ส�ำนักงานเขตพื้นที่ 
การศกึษา หรอื สถานศกึษา
ที่มอบหมาย
l	 รายละเอียดของแผนฯ 
เป็นไปตามที่ก�ำหนด 
ในกฎกระทรวง 
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒

วุฒิการศึกษาของ  
ผู้บริหารศูนย์และ 
ผู้สนับสนุนทาง 
การสอนของศูนย์
การเรียน

- ๑ ๒ ฉบับ l	 ผู้บริหารศูนย์ต้องมี 
วุฒิการศึกษาไม่ต�่ำกว่า
ระดับปริญญาตรีหรือ
เทียบเท่าทางการศึกษา
l	 ผู้สนับสนุนทางการ 
สอนต้องมีวุฒิไม่ต�่ำกว่า
ระดับอนุปริญญาหรือ
เทียบเท่า
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓

รายชื่อและ
คุณสมบัติของ
บุคลากรทาง 
การศึกษาในศูนย์
การเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๔

รายชื่อผู้เรียนในศูนย ์

พร้อมเอกสาร ปพ.๑

- ๑ ๒ ชุด l	 กรณีผู้เรียนลาออก

จากการศึกษาในระบบ

l	 ผู้เรียนในศูนย์ฯ  

ต้องเป็นไปตาม 

กฎกระทรวงฯ

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕
แผนที่ตั้งของสถานที ่

จัดศูนย์การเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้งแผนผัง

สถานที่อย่างชัดเจน/
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๖

หลักฐาน 

การจดทะเบียน 

เป็นนิติบุคคล 

ขององค์กร 

- ๑ ๒ ชุด l	 (ถ้ามี) หรือหลักฐาน 

การเป็นส่วนงานหรือ

โครงการในการเป็น

องค์กรนิติบุคคล

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๗
ผลการด�ำเนินงาน
ขององค์กร

- ๑ ๒ ชุด l	 (ถ้ามี) องค์กรชุมชนฯ 
/องค์กรเอกชน
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๘
แผนผังที่ตั้งของ
สถานที่จัดศูนย์ 
การเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้ง แผนผัง 
สถานที่อย่างชัดเจน
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๙

ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ 
เกียรติบัตรของ  
ผู้แทนหรือผู้รับ 
มอบอ�ำนาจขอจัด
การศึกษา

- ๑ ๒ ชุด l	 เป็นบุคคลที่เป็นผู้มี 
ความรู้ความสามารถใน
การจัดการศึกษาได้
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๐

รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว - ๒ - รูป l	 ของผู้ขอจัดการศึกษา 
ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 
หน้าตรง ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นตาด�ำ
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๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม : ไม่มี

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑. 	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๒. 	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๓. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๔. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๕.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๖.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 เอกสาร คู่มือแนวทางการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการ 

	 	 จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียน ส�ำนักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (www.plan.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชน
 		  และองค์กรเอกชน (กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซึ่งไม่ได้จดทะเบยีน 
		  ในประเทศไทย มีผู้เรียนจ�ำนวนไม่เกิน ๕๐ คน)
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของ 
					     องค์กรชุมชน และองค์กรเอกชน (กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคล 
	 	 	 	 	 ซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย มีผู้เรียนจ�ำนวนไม่เกิน ๕๐ คน)
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/
	 	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	 	 ๕.๑	 กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัด 
	 	 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๕
	 	 ๕.๒	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลาง 
	 	 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ ส�ำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการทั่วไป	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)	
๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
 	 	 กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขอองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย ข้อก�ำหนดภายใน ๖๐ วัน 
๙. 	 ข้อมูลสถิติ 	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของ 
				    องค์กรชุมชน และองค์กรเอกชน (กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคล 
				    ซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย มีผู้เรียนจ�ำนวนไม่เกิน ๕๐ คน)
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ	 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา
	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/
	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ	 เปิดให้บริการ วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
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๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานท่ีเรียนที่บุคคลจัดต้ังขึ้น เพื่อจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดย 
ไม่แสวงหาก�ำไร
		  ๑.	คุณสมบัติของผู้ขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนองค์กรชุมชนและ
องค์กรเอกชนที่จะขอจัดตั้งศูนย์การเรียน ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้
			   องค์กรชุมชน
 	 	 	 ๑.	 เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภาวะไม่น้อยกว่า ๗ คน
 	 	 	 ๒.	 มีภูมิล�ำเนาหรือถิ่นที่อยู่อาศัยประจ�ำอยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน
 	 	 	 ๓.	 มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพ่ือด�ำเนินกิจกรรมท่ีเป็นสาธารณประโยชน์และไม่
แสวงหาก�ำไร
 	 	 	 ๔.	 มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียนที่ขอจัดตั้ง
 	 	 	 ๕.	 รายการตามข้อ ๑ และข้อ ๓ ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ
นิติภาวะ จ�ำนวนไม่น้อยกว่า ๒๐ คน
 	 	 	 ผู ้แทนหรือผู ้รับมอบอ�ำนาจ ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู ้ขอได้ต้ังศูนย์การเรียนต้องมี
คุณสมบัติดังนี้
 	 	 	 	 (๑)	 เป็นสมาชิกของคณะบุคคลตามข้อ ๑
 	 	 	 	 (๒) 	มีสัญชาติไทย
 	 	 	 	 (๓) 	เป็นผู้บรรลุนิติภาวะตามกฎหมาย
 	 	 	 	 (๔) 	ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี
			   องค์กรเอกชน
 	 	 	 ๑.	 เป็นสมาคม มูลนิธิ หรือองค์กรท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็น

ส่วนงานหรือโครงการในองค์กรนิติบุคคล

 	 	 	 ๒.	 มีวัตถุประสงค์เพื่อด�ำเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหาก�ำไร

 	 	 	 ๓. 	 มีที่ตั้งหรือมีส่วนงานหรือโครงการรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียน

		  ๒.	คุณสมบัติของผู้เรียน
 	  	 	 ผู้เรียนในศูนย์การเรียนโดยนี้ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้
 	 	 	 ๒.๑ เป็นผู้ซึ่งขาดโอกาสในการเข้าศึกษาในระบบโรงเรียนปกติ
 	 	 	 ๒.๒ ส�ำหรับกรณีองค์กรเอกชนที่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย คุณสมบัติของผู้เรียน 
ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานประกาศก�ำหนด
 		  ๓.	บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน
	 	 	 องค์กรชุมชน องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชน (ที่มิได้จดทะเบียนในประเทศไทย) ซึ่งมี
ความประสงค์และมีความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนให้ด�ำเนินการ 
ดังนี้
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 			   ๓.๑	 การจัดตั้งศูนย์การเรียน
 	 	 	 	 ๓.๑.๑	 องค์กรชุมชน ที่มีคุณสมบัติให้ยื่นแบบค�ำขอจัดต้ังศูนย์การเรียนเป็นลายลักษณ์
อักษรต่อส�ำนักเขตพื้นที่การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้ง อย่างน้อย ๖ รายการ ดังต่อไปนี้
 	 	 	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรชุมชน
 	 	 	 	 	 	 (๒) รายละเอียดของคณะบุคคลได้แก่ ชื่อ-ชื่อสกุล สัญชาติ อายุ ที่อยู่และอาชีพ
 	 	 	 	 	 	 (๓) วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน
 	 	 	 	 	 	 (๔) ที่ตั้งองค์กรชุมชน
 	 	 	 	 	 	 (๕) ประวัติความเป็นมาของชุมชน
 	 	 	 	 	 	 (๖)	 ผลการด�ำเนินงานขององค์กรชุมชน
	 	 	 	 รายการตามข้อ (๒) และ (๓) ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ
นิติภาวะจ�ำนวนไม่น้อยกว่า ๒๐ คน
	 	 	 	 ๓.๑.๒	 องค์กรเอกชน ที่มีคุณสมบัติให้ยื่นแบบค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียนตัวหนังสือ
ต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย ๖ รายการ ดังต่อไปนี้
 	 	 	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรเอกชน
 	 	 	 	 	 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน
 	 	 	 	 	 	 (๓)	 ที่ตั้งองค์กรเอกชน
 	 	 	 	 	 	 (๔)	 ประวัติความเป็นมาขององค์กรเอกชน
 	 	 	 	 	 	 (๕)	 ผลการด�ำเนินงานขององค์กรเอกชน
 	 	 	 	 	 	 (๖)	 หลักฐานการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐานการเป็น
ส่วนงานหรือโครงการในองค์กรนิติบุคคล
 	 	 	 ๓.๒	 จัดท�ำแผนการจัดการศึกษา
	 	 	 	 การจัดท�ำแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับส�ำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาหรือสถานศึกษาท่ีส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมี 
รายละเอียดประกอบการขออนุญาต อย่างน้อย ๙ รายการ ดังนี้
	 	 	 	 (๑)	 ชื่อศูนย์การเรียน
	 	 	 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน
	 	 	 	 (๓)	 ที่ตั้งศูนย์การเรียน
	 	 	 	 (๔)	 รูปแบบการจัดการศึกษา
	 	 	 	 (๕)	 ระดับการศึกษาที่จัดในกรณีที่เป็นการจัดการศึกษานอกระบบ
	 	 	 	 (๖)	 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน
	 	 	 	 (๗)	 ระบบการประกันคุณภาพภายใน
	 	 	 	 (๘)	 รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาของศูนย์การเรียน
	 	 	 	 (๙)	 ข้อก�ำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียน
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	 	 	 เม่ือได้รับอนุญาตจากส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

หรือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้ศูนย์การเรียนด�ำเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัดการ

ศึกษาได้ และหากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาที่รับอนุญาตไว้ต้องเสนอแผนการจัดการ

ศึกษาในระดับที่ขอเปล่ียนแปลงต่อส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

หรือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแต่กรณี 

	 	 	 ทั้งน้ี ในการจัดท�ำแผนการจัดการศึกษา  ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท�ำแผนการศึกษาร่วมกับ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาก่อนยื่นค�ำขอ

		  ๔. การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียน

	 	 	 ๔.๑	 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์การเรียนยื่นค�ำขอเป็น

หนังสือพร้อมแผนการจัดการศึกษาต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ โดยมีเอกสาร

และหลักฐานประกอบค�ำขอ ดังนี้

 	 	 	 	 (๑)	 เอกสารหลักฐานที่แสดงถึงความเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชน ตามข้อ 

๓.๑.๑ หรือ ข้อ ๓.๑.๒

 	 	 	 	 (๒)	 หนังสือมอบอ�ำนาจให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอ�ำนาจยื่นค�ำขอ

 	 	 	 	 (๓)	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนหรือ

ผู้รับมอบอ�ำนาจยื่นค�ำขอ

 	 	  	 ๔.๒	 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นค�ำขอได้ตามความจ�ำเป็นและอาจยื่นค�ำขอได้ ปีละ ๒ ครั้ง  

ก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า  ๑๒๐ วัน โดยสอดคล้องกับเวลา  เปิด - ปิด ภาคเรียนของ 

สถานศึกษาและศูนย์การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น 	

	  	 	 ๔.๓	 การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียนแบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้

 	 	 	 	 (๑)	 การขอจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับประถมศึกษาให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่

	 	 	 	 (๒)	 การจัดการศึกษาที่ เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้น หรือมัธยมศึกษา 

ตอนปลาย หรือเทียบเท่าให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่

	 	 	 อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่นขอ

ขยายต่อส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส�ำนักงานคณะกรรมการ

การอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา

	 	 ๕.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง

ครบถ้วนแล้ว



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 79

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ
หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบค�ำขอและ
เอกสารประกอบ

๓๐ นาที ส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 

...

-

๒ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นค�ำขอ
จัดการศึกษา

๓๐ วัน ส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา

...

-

๓ การพิจารณาอนุญาต เสนอคณะท�ำงานส�ำนกังาน
เขตพื้นที่การศึกษา

๒๖ วัน ส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา

...

-

๔ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือและลงนาม 
อนุญาตโดยผู้อ�ำนวยการ 
เขตพื้นที่การศึกษา

๓ วัน ส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา

…

-

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๖๐ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	  	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอ�ำนาจขอจัด 
การศึกษา
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอ�ำนาจขอจัด 
การศึกษา
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบส�ำคัญ
การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอ�ำนาจขอจัด 
การศึกษา (ถ้ามี)
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๔ เอกสารอื่นๆ ๑ ๒ ชุด l	 หนงัสือรบัรองนิตบิคุคล 
กรณีผู้ขอจัดตั้งศูนย์ 
เป็นองค์กรเอกชน
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕ เอกสารอื่นๆ ๑ ๒ ชุด l 	หนังสือมอบอ�ำนาจ  
ผูแ้ทนหรอืผูร้บัมอบอ�ำนาจฯ
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑

แผนการจัด 
การศึกษา

- ๑ ๒ ชุด l	 แผนการจัดการศึกษา 
ที่ได้จัดท�ำร่วมกับ
ส�ำนักงานเขตพื้นที่ 
การศกึษา หรอื สถานศกึษา
ที่มอบหมาย
l	 รายละเอียดของแผนฯ 
เป็นไปตามที่ก�ำหนด 
ในกฎกระทรวง 
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒

วุฒิการศึกษาของ  
ผู้บริหารศูนย์และ 
ผู้สนับสนุนทาง 
การสอนของศูนย์
การเรียน

- ๑ ๒ ฉบับ l	 ผู้บริหารศูนย์ต้องมี 
วุฒิการศึกษาไม่ต�่ำกว่า
ระดับปริญญาตรีหรือ
เทียบเท่าทางการศึกษา
l	 ผู้สนับสนุนทางการ 
สอนต้องมีวุฒิไม่ต�่ำกว่า
ระดับอนุปริญญาหรือ
เทียบเท่า
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓

รายชื่อและ
คุณสมบัติของ
บุคลากรทาง 
การศึกษาในศูนย์
การเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๔

รายชื่อผู้เรียนในศูนย ์

พร้อมเอกสาร ปพ.๑

- ๑ ๒ ชุด l	 กรณีผู้เรียนลาออก

จากการศึกษาในระบบ

l	 ผู้เรียนในศูนย์ฯ  

ต้องเป็นไปตาม 

กฎกระทรวงฯ

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕
แผนที่ตั้งของสถานที ่

จัดศูนย์การเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้งแผนผัง

สถานที่อย่างชัดเจน
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๖

หลักฐาน 

การจดทะเบียน 

เป็นนิติบุคคล 

ขององค์กร 

- ๑ ๒ ชุด l	 (ถ้ามี) หรือหลักฐาน 

การเป็นส่วนงานหรือ

โครงการในการเป็น

องค์กรนิติบุคคล

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๗
ผลการด�ำเนินงาน
ขององค์กร

- ๑ ๒ ชุด l	 (ถ้ามี) องค์กรชุมชนฯ 
/องค์กรเอกชน
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๘
แผนผังที่ตั้งของ
สถานที่จัดศูนย์ 
การเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้ง แผนผัง 
สถานที่อย่างชัดเจน
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๙

ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ 
เกียรติบัตรของ  
ผู้แทนหรือผู้รับ 
มอบอ�ำนาจขอจัด
การศึกษา

- ๑ ๒ ชุด l	 เป็นบุคคลที่เป็นผู้มี 
ความรู้ความสามารถใน
การจัดการศึกษาได้
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๐

รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว - ๒ - รูป l	 ของผู้ขอจัดการศึกษา 
ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 
หน้าตรง ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นตาด�ำ
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๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม : ไม่มี

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑. 	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๒. 	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๓. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๔. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๕.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๖.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 เอกสาร คู่มือแนวทางการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการ 

	 	 จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียน ส�ำนักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (www.plan.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิขององค์กรชุมชน
 		  และองค์กรเอกชน (กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคลซ่ึงไม่ได้จดทะเบียน 
		  ในประเทศไทย มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน)
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของ 
				    	 องค์กรชุมชน และองค์กรเอกชน (ที่มิได้จดทะเบียนในประเทศไทย)
 	 	 	 	 	 (มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๕๐ คน แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน)
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/
	 	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง	
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๕.๑	 กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัด 
	 	 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๕
	 	 ๕.๒	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับใช้หลักสูตรแกนกลาง 
	 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ ส�ำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการทั่วไป	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)	
๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
 	 	 กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขอองค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ในศูนย์การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย ข้อก�ำหนดภายใน ๙๐ วัน 
๙. 	 ข้อมูลสถิติ 	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนตามสิทธิของ 
				    องค์กรชุมชน และองค์กรเอกชน (กรณีองค์กรเอกชนเป็นนิติบุคคล 
				    ซึ่งไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย มีผู้เรียนจ�ำนวนเกินกว่า ๕๐ คน  
				    แต่ไม่เกิน ๑๐๐ คน)
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ	 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา
	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/

	 	 	 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
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 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ	 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ศูนย์การเรียน หมายถึง สถานท่ีเรียนที่บุคคลจัดต้ังขึ้น เพื่อจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดย 
ไม่แสวงหาก�ำไร
	 	 ๑.	คุณสมบัติของผู้ขอจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนองค์กรชุมชนและ
องค์กรเอกชนที่จะขอจัดตั้งศูนย์การเรียน ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้
			   องค์กรชุมชน
 	 	 	 ๑.	 เป็นคณะบุคคลประกอบด้วยผู้ที่บรรลุนิติภาวะไม่น้อยกว่า ๗ คน
 	 	 	 ๒.	 มีภูมิล�ำเนาหรือถิ่นที่อยู่อาศัยประจ�ำอยู่ในชุมชนหรือท้องถิ่นร่วมกัน
 	 	 	 ๓.	 มีวัตถุประสงค์ขององค์กรร่วมกันเพื่อด�ำเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และ 
ไม่แสวงหาก�ำไร
 	 	 	 ๔.	 มีที่ตั้งองค์กรอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียนที่ขอจัดตั้ง
 	 	 	 ๕.	 รายการตามข้อ ๑ และข้อ ๓ ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ
นิติภาวะ จ�ำนวนไม่น้อยกว่า ๒๐ คน
 	 	 	 ผู ้แทนหรือผู ้รับมอบอ�ำนาจ ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู ้ขอได้ต้ังศูนย์การเรียนต้องมี
คุณสมบัติดังนี้
 	 	 	 	 (๑)	 เป็นสมาชิกของคณะบุคคลตามข้อ ๑
 	 	 	 	 (๒)	 มีสัญชาติไทย
 	 	 	 	 (๓)	 เป็นผู้บรรลุนิติภาวะตามกฎหมาย
 	 	 	 	 (๔)	 ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี
			   องค์กรเอกชน
 	 	 	 ๑.	 เป็นสมาคม มูลนิธิ หรือองค์กรท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือเป็น
ส่วนงานหรือโครงการในองค์กรนิติบุคคล
 	 	 	 ๒. มีวัตถุประสงค์เพื่อด�ำเนินกิจกรรมที่เป็นสาธารณประโยชน์และไม่แสวงหาก�ำไร
 	 	 	 ๓. มีที่ตั้งหรือมีส่วนงานหรือโครงการรับผิดชอบอยู่ในท้องที่เดียวกันกับศูนย์การเรียน
		  ๒.	คุณสมบัติของผู้เรียน
 	 	 	 ผู้เรียนในศูนย์การเรียนโดยนี้ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้
 	 	 	 ๒.๑	 เป็นผู้ซึ่งขาดโอกาสในการเข้าศึกษาในระบบโรงเรียนปกติ
 	 	 	 ๒.๒	 ส�ำหรับกรณีองค์กรเอกชนที่ไม่ได้จดทะเบียนในประเทศไทย คุณสมบัติของผู้เรียนให้
เป็นไปตามที่คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานประกาศก�ำหนด
		  ๓.	บทบาทหน้าที่ของผู้ขอจัดตั้งศูนย์การเรียน
	 	 	 องค์กรชุมชน องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชน (ที่มิได้จดทะเบียนในประเทศไทย) ซึ่งมี

ความประสงค์และมีความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบศูนย์การเรียนให้ด�ำเนินการ ดังนี้
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 		  	 ๓.๑	 การจัดตั้งศูนย์การเรียน
 	 	 	 	 ๓.๑.๑	 องค์กรชุมชน ที่มีคุณสมบัติให้ยื่นแบบค�ำขอจัดต้ังศูนย์การเรียนเป็นลายลักษณ์
อักษรต่อส�ำนักเขตพื้นที่การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้ง อย่างน้อย ๖ รายการ ดังต่อไปนี้
 	 	 	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรชุมชน
 	 	 	 	 	 	 (๒)	 รายละเอียดของคณะบุคคลได้แก่ ชื่อ-ชื่อสกุล สัญชาติ อายุ ที่อยู่และอาชีพ
 	 	 	 	 	 	 (๓)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรชุมชน
 	 	 	 	 	 	 (๔)	 ที่ตั้งองค์กรชุมชน
 	 	 	 	 	 	 (๕)	 ประวัติความเป็นมาของชุมชน
 	 	 	 	 	 	 (๖) 	ผลการด�ำเนินงานขององค์กรชุมชน
	 	 	 	 รายการตามข้อ (๒) และ (๓) ต้องได้รับการรับรองจากสมาชิกในชุมชนซึ่งเป็นผู้บรรลุ
นิติภาวะจ�ำนวนไม่น้อยกว่า ๒๐ คน
	 	 	 	 ๓.๑.๒	 องค์กรเอกชน ที่มีคุณสมบัติให้ยื่นแบบค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียนตัวหนังสือ
ต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยมีรายละเอียดการขอจัดตั้งอย่างน้อย ๖ รายการ ดังต่อไปนี้
 	 	 	 	 	 	 (๑)	 ชื่อองค์กรเอกชน
 	 	 	 	 	 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ขององค์กรเอกชน
 	 	 	 	 	 	 (๓)	 ที่ตั้งองค์กรเอกชน
 	 	 	 	 	 	 (๔)	 ประวัติความเป็นมาขององค์กรเอกชน
 	 	 	 	 	 	 (๕)	 ผลการด�ำเนินงานขององค์กรเอกชน
 	 	 	 	 	 	 (๖)	 หลักฐานการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลขององค์กรหรือหลักฐานการเป็น
ส่วนงานหรือโครงการในองค์กรนิติบุคคล
	 	 	 ๓.๒	 จัดท�ำแผนการจัดการศึกษา
	 	 	 	 การจัดท�ำแผนการจัดการศึกษาของศูนย์การเรียนร่วมกับส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ
ศึกษาหรือสถานศึกษาท่ีส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมาย โดยแผนการจัดการศึกษาต้องมีราย
ละเอียดประกอบการขออนุญาต อย่างน้อย ๙ รายการ ดังนี้
	 	 	 	 (๑)	  ชื่อศูนย์การเรียน
	 	 	 	 (๒)	 วัตถุประสงค์ของศูนย์การเรียน
	 	 	 	 (๓)	 ที่ตั้งศูนย์การเรียน
	 	 	 	 (๔	 รูปแบบการจัดการศึกษา
	 	 	 	 (๕)	 ระดับการศึกษาที่จัดในกรณีที่เป็นการจัดการศึกษานอกระบบ
	 	 	 	 (๖)	 หลักสูตรหรือลักษณะกิจกรรมการเรียนการสอน
	 	 	 	 (๗)	 ระบบการประกันคุณภาพภายใน
	 	 	 	 (๘)	 รายชื่อและคุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาของศูนย์การเรียน

	 	 	 	 (๙)	 ข้อก�ำหนดเกี่ยวกับคณะกรรมการศูนย์การเรียน
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	 	 	 เม่ือได้รับอนุญาตจากส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

หรือคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ให้ศูนย์การเรียนด�ำเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัด 

การศึกษาได้ และหากมีการเปล่ียนแปลงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาที่รับอนุญาตไว้ต้องเสนอแผนการ

จัดการศึกษาในระดับที่ขอเปลี่ยนแปลงต่อส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หรือคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด หรือคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามแต่กรณี 

	 	 	 ทั้งนี้ ในการจัดท�ำแผนการจัดการศึกษา ผู้จัดการศึกษาต้องจัดท�ำแผนการศึกษาร่วมกับ

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาก่อนยื่นค�ำขอ

		  ๔.	การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียน

	 	 	 ๔.๑	 ให้องค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชนซึ่งประสงค์จะจัดตั้งศูนย์การเรียนยื่นค�ำขอเป็น

หนังสือพร้อมแผนการจัดการศึกษาต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่ โดยมีเอกสาร

และหลักฐานประกอบค�ำขอ ดังนี้

 	 	 	 	 (๑)	 เอกสารหลักฐานที่แสดงถึงความเป็นองค์กรชุมชนหรือองค์กรเอกชน ตามข้อ 

๓.๑.๑ หรือ ข้อ ๓.๑.๒

 	 	 	 	 (๒)	 หนังสือมอบอ�ำนาจให้ผู้แทนหรือผู้รับมอบอ�ำนาจยื่นค�ำขอ

 	 	 	 	 (๓)	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้แทนหรือ

ผู้รับมอบอ�ำนาจยื่นค�ำขอ

 	 	 	 ๔.๒	 ผู้ขอจัดการศึกษาสามารถยื่นค�ำขอได้ตามความจ�ำเป็นและอาจยื่นค�ำขอได้ ปีละ ๒ ครั้ง 

ก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ไม่น้อยกว่า ๑๒๐ วัน โดยสอดคล้องกับเวลา เปิด - ปิด ภาคเรียนของสถาน

ศึกษา และศูนย์การเรียนเพื่อสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เป็นต้น 	 	

 	 	 	 ๔.๓	 การยื่นค�ำขอจัดตั้งศูนย์การเรียนแบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้

 	 	 	 	 (๑)	 การขอจัดการศึกษาท่ีเริ่มจากระดับประถมศึกษาให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่

	 	 	 	 (๒)	 การจัดการศึกษาที่เริ่มจากระดับมัธยมศึกษาตอนต้น หรือมัธยมศึกษาตอน

ปลาย หรือเทียบเท่าให้ยื่นต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาที่ศูนย์การเรียนตั้งอยู่

	 	 	 อนึ่ง ในกรณีที่ประสงค์จะขยายระดับการจัดการศึกษาเพิ่มจากที่ได้รับอนุญาตให้ยื่นขอ

ขยายต่อส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเดิมที่ยื่นขอไว้ หรือกรณีที่ประสงค์จะจัดการศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ผู้ขอจัดการศึกษาขออนุญาตใช้หลักสูตรต่อส�ำนักงานคณะกรรมการ

การอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการก่อนเสนอแผนการจัดการศึกษา

		  ๕.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง

ครบถ้วนแล้ว
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๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบค�ำขอและ
เอกสารประกอบ

๓๐ นาที ส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 

...

-

๒ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้ยื่นค�ำขอ
จัดการศึกษา

๓๐ วัน ส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา

...

-

๓ การพิจารณาอนุญาต เสนอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด

๔๕ วัน ส�ำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด…

ค�ำสั่ง คสช.๑๐/๒๕๕๙ 
ค�ำสั่ง คสช.๑๑/๒๕๕๙

๔ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือและลงนาม 
อนุญาตโดยผู้อ�ำนวยการ 
เขตพื้นที่การศึกษา

๔ วัน ส�ำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา

…

-

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๘๐ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	  	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอ�ำนาจขอจัด 
การศึกษา
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอ�ำนาจขอจัด 
การศึกษา
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบส�ำคัญ
การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ชุด l	 ของผู้แทนหรือ 
ผู้รับมอบอ�ำนาจขอจัด 
การศึกษา (ถ้ามี)
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๔ เอกสารอื่นๆ ๑ ๒ ชุด l	 หนงัสือรบัรองนิตบิคุคล 
กรณีผู้ขอจัดตั้งศูนย์ 
เป็นองค์กรเอกชน
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕ เอกสารอื่นๆ ๑ ๒ ชุด l 	หนังสือมอบอ�ำนาจ  
ผูแ้ทนหรอืผูร้บัมอบอ�ำนาจฯ
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑

แผนการจัด 
การศึกษา

- ๑ ๒ ชุด l	 แผนการจัดการศึกษา 
ที่ได้จัดท�ำร่วมกับ
ส�ำนักงานเขตพื้นที่ 
การศกึษา หรอื สถานศกึษา
ที่มอบหมาย
l	 รายละเอียดของแผนฯ 
เป็นไปตามที่ก�ำหนด 
ในกฎกระทรวง 
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒

วุฒิการศึกษาของ  
ผู้บริหารศูนย์และ 
ผู้สนับสนุนทาง 
การสอนของศูนย์
การเรียน

- ๑ ๒ ฉบับ l	 ผู้บริหารศูนย์ต้องมี 
วุฒิการศึกษาไม่ต�่ำกว่า
ระดับปริญญาตรีหรือ
เทียบเท่าทางการศึกษา
l	 ผู้สนับสนุนทางการ 
สอนต้องมีวุฒิไม่ต�่ำกว่า
ระดับอนุปริญญาหรือ
เทียบเท่า
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓

รายชื่อและ
คุณสมบัติของ
บุคลากรทาง 
การศึกษาในศูนย์
การเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๔

รายชื่อผู้เรียนในศูนย ์

พร้อมเอกสาร ปพ.๑

- ๑ ๒ ชุด l	 กรณีผู้เรียนลาออก

จากการศึกษาในระบบ

l	 ผู้เรียนในศูนย์ฯ  

ต้องเป็นไปตาม 

กฎกระทรวงฯ

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕
แผนที่ตั้งของสถานที ่

จัดศูนย์การเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้งแผนผัง

สถานที่อย่างชัดเจน
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๖

หลักฐาน 

การจดทะเบียน 

เป็นนิติบุคคล 

ขององค์กร 

- ๑ ๒ ชุด l	 (ถ้ามี) หรือหลักฐาน 

การเป็นส่วนงานหรือ

โครงการในการเป็น

องค์กรนิติบุคคล

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๗
ผลการด�ำเนินงาน
ขององค์กร

- ๑ ๒ ชุด l	 (ถ้ามี) องค์กรชุมชนฯ 
/องค์กรเอกชน
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๘
แผนผังที่ตั้งของ
สถานที่จัดศูนย์ 
การเรียน

- ๑ ๒ ชุด l	 ระบุที่ตั้ง แผนผัง 
สถานที่อย่างชัดเจน
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๙

ใบประกาศ หรือ 
วุฒิบัตร หรือ 
เกียรติบัตรของ  
ผู้แทนหรือผู้รับ 
มอบอ�ำนาจขอจัด
การศึกษา

- ๑ ๒ ชุด l	 เป็นบุคคลที่เป็นผู้มี 
ความรู้ความสามารถใน
การจัดการศึกษาได้
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๐

รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว - ๒ - รูป l	 ของผู้ขอจัดการศึกษา 
ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 
หน้าตรง ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นตาด�ำ
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๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม : ไม่มี

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑. 	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๒. 	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๓. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๔. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๕.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๖.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 เอกสาร คู ่มือแนวทางการจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและเอกชนในการ 

	 	 จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียน ส�ำนักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (www.plan.obec.go.th)
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คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวก

ในการพิจารณาขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

โรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๑.	การรับนักเรียนของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๒.	การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๓.	การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๔.	การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 

	 	 (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) ของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๕.	การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๖.	การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ

	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๗.	การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ

	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๘.	การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การรับนักเรียนของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 โรงเรียน...		

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การรับนักเรียนของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ 
	 	 	 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 ขึ้นทะเบียน	
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๕.๑	 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
 	 	 ๕.๒	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 เกี่ยวกับการรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...
๖.	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	
๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
 	 	 ๘.๑	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 เกี่ยวกับ การรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...
 	 	 ๘.๒	 ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เรื่อง การรับนักเรียนประจ�ำปีการศึกษา ...
 	 	 ๘.๓	 ประกาศโรงเรียน เรื่อง การรับนักเรียนประจ�ำปีการศึกษา ...
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	 ๑๒๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การรับนักเรียนของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ 
				    การศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ	 โรงเรียน...
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันอาทิตย์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ๑.	หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน, ประกาศส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และประกาศโรงเรียน เรื่อง การรับนักเรียน ประจ�ำปี

การศึกษา ...	  
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	 	 ๒.	ระยะเวลาการให้บริการในข้ันตอน เป็นการนับระยะเวลาที่ผู้ปกครองมารับบริการที่โรงเรียน 

เท่านั้น 

		  ๓.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบเอกสาร รับสมัครและตรวจสอบ 

เอกสารการสมัคร

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ การพิจารณาอนุญาต สอบ และ/หรือ จับฉลาก ๑ วัน โรงเรียน...

๓ การแจ้งผลการพิจารณา ประกาศผล ๑ วัน โรงเรียน...

๔ การพิจารณาอนุญาต รายงานตัวนักเรียน ๑ วัน โรงเรียน...

๕ การลงนามอนุญาต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน

นักเรียน

๑ วัน โรงเรียน...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๒๐ วัน 

	 (ทั้งนี้ ระยะเวลารวม ๑๒๐ วัน คือ การเริ่มนับตั้งแต่วันประกาศรับสมัคร จนถึงวันมอบตัวข้ึน

ทะเบียนนักเรียน)

๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 หรอืส�ำเนาทะเบยีนบ้าน 

หรือบันทึกแจ้งทะเบียน

ประวัติของผู้เรียน 

อย่างใดอย่างหนึ่ง

l	 ใช้ในวนัสมคัร ๑ ฉบบั

l	 ใช้ในวนัมอบตวั ๑ ฉบบั

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๒ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของผู้ปกครองใช้ 

ในวันมอบตัว

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบส�ำคัญ

การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 (ถ้ามี) ใช้ในวันสมัคร 

๑ ฉบับ

l	 ใช้ในวนัมอบตวั ๑ ฉบบั

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ ใบสมัคร โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l 	ใช้ในวนัสมคัรตามแบบ 

ที่โรงเรียนก�ำหนด

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

พฐ. ๑๑ หรือตามแบบที่

โรงเรียนก�ำหนด

๓ หลักฐานแสดงวุฒิ

การศึกษา หรือ 

ใบรบัรองผลการเรยีน/

หรือ ใบรับรองการ

เป็นนักเรียน

โรงเรียน

ที่จบการศึกษา

๑ ๑ ชุด l 	ใช้ในวันสมัครเฉพาะ 

ระดับมัธยมศึกษาและ 

เด็กที่จบการศึกษาก่อน

ประถมศึกษา

l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ รูปถ่ายปัจจุบัน 

ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของผูเ้รยีนใช้ในวนัสมคัร

ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 

หน้าตรง ไม่สวมหมวก

ไม่สวมแว่นตาด�ำ
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๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม : กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนซ่ึงได้รับความ

เห็นชอบ จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…

 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	 	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร แบบ บค. ๐๘ / แบบ พฐ. ๑๑
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ

		  การศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียน...

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงาน

	 	 	 	 	 คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

	 	 แนวทางการด�ำเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา - ไม่มี

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงาน

				    คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน...

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

 	 หมายเหตุ 	 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 ๑.	ให้ผู้ปกครองยื่นค�ำร้องขอย้ายต่อโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้ายเข้าเรียน

	 	 ๒.	โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค�ำขอจากเหตุผล ความต้องการและ 

ความจ�ำเป็นของนักเรียน และผู้ปกครองท่ีสอดคล้องกับ วัตถุประสงค์ของโรงเรียน จ�ำนวนนักเรียน 

ต่อห้องเรียน แผนการเรียน ฯลฯ

	 	 ๓.	การใช้ระยะเวลาตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารที่เก่ียวข้องของผู้เรียนขึ้นอยู่กับช่วงเวลา

การขอย้าย หากขอย้ายเข้าเรียนช่วงปฏิทินเปิดภาคเรียน อาจจะใช้เวลาในการตรวจสอบมากกว่า ๑ วัน 

เนื่องจากมีนักเรียนยื่นค�ำร้องขอย้ายเข้าเรียนเป็นจ�ำนวนมากส�ำหรับโรงเรียนขนาดใหญ่ 
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	 	 ๔.	โรงเรียนหรือผู ้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนที่ขอย้ายออกตามแบบส่งตัว

นักเรียน (แบบ บค. ๒๐) เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้ายเข้าเรียน 

	 	 ๕. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบคุณสมบัติ  

ตามเอกสารของผู้เรียน 

l	 หลักฐานแสดงผล  

การเรียน (ปพ.๑)

l	 ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ

๑ วัน โรงเรียน... l	 ขัน้ตอนนีไ้ม่นบัเวลา 

ต่อเนื่องจากขั้นตอน

ที่ ๑

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือเสนอ 

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

พิจารณา

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

๔ การแจ้งผลการ

พิจารณา

ด�ำเนินการมอบตัวผู้เรียน ๑ วัน โรงเรียน... l	 แจ้งให้ผู้ปกครอง 

มอบตัวผู้เรียน

l	 ขัน้ตอนนีไ้ม่นบัเวลา 

ต่อเนื่องจากขั้นตอน

ที่ ๑

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้องขอย้าย

เข้าเรียน 

โรงเรียน 

ที่ขอย้ายเข้า

๑ - ชุด l	 แบบ พฐ. ๑๙/๑ หรือ 

แบบที่โรงเรียนก�ำหนด

๒ ใบมอบตัว โรงเรียน 

ที่ขอย้ายเข้า

๑ - ชุด l	 ใช้ในวันมอบตัว

๓ เอกสารส่งตัว

นักเรียน

โรงเรียน 

ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 แบบ บค. ๒๐

๔ เอกสารหลักฐาน 

แสดงผลการเรียน 

(ปพ.๑)

โรงเรียน 

ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 รายการเอกสารอื่นๆ 

ของนักเรียนโรงเรียน

สามารถเรียกดูได้ใน

ระบบจัดเก็บข้อมูลราย

บุคคลของนักเรียน 

(DMC)

๕ ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ 

โรงเรียน 

ที่ขอย้ายออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้ายระหว่าง

ภาคเรียน

๖ ค�ำอธิบายรายวิชา

เพิ่มเติม

โรงเรียน

ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีการเทียบโอน
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๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม 	 :	 กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

ความเห็นชอบ จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…

 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร	 ตัวอย่างแบบค�ำร้องขอย้ายเข้าเรียน แบบ พฐ. ๑๙/๑ 

 	 	 	 	 ตัวอย่างเอกสารส่งตัว แบบ บค. ๒๐

	 	 	 	 ตัวอย่างเอกสารแจ้งส่งเด็กเข้าเรียน แบบ บค. ๐๘
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ 

		  การศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 โรงเรียน...

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนสังกัดส�ำนักงาน

	 	 	 	 	 คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน ...

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

	 	 แนวทางการด�ำเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา - ไม่มี

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนสังกัดส�ำนักงาน

				    คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน ...

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 ๑.	ผู้ปกครองกรอกแบบค�ำร้องขอย้ายออกและยื่นต่อโรงเรียนที่ขอย้ายออก 

 	 	 	 แบบค�ำร้องขอย้ายนักเรียน แบบ บค. ๑๙ (การศึกษาภาคบังคับ)

 	 	 	 แบบค�ำร้องขอย้ายนักเรียน แบบ พฐ. ๑๙ (การศึกษาขั้นพื้นฐาน) หรือตามแบบที่โรงเรียน 

	 	 	 ก�ำหนด

	 	 ๒.	โรงเรียนที่ขอย้ายแจ้งผลการพิจารณา และจัดท�ำหนังสือส่งตัวนักเรียน ตามแบบ บค. ๒๐
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	 	 ๓.	โรงเรียนจะจ�ำหน่ายนักเรียนออกเมื่อได้รับเอกสารยืนยันการรับย้ายจากโรงเรียนปลายทาง 

		  ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ การพิจารณาอนุญาต จัดท�ำเอกสาร หลักฐาน

ประกอบการขอย้ายออก

l	 หลักฐานแสดงผล  

การเรียน (ปพ.๑)

l	 ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ

๓ วัน โรงเรียน... l	 ขัน้ตอนนีไ้ม่นบัเวลา 

ต่อเนื่องจากขั้นตอน

ที่ ๑

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือ เอกสาร

เสนอผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

ลงนาม

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๕ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l	 แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนที่ขอย้ายออก
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้องขอ
ย้ายออก 

โรงเรียน
ที่ขอย้ายออก

๑ - ฉบับ l	 แบบ บค. ๑๙,
แบบ พฐ. ๑๙  
หรือตามแบบที่โรงเรียน
ก�ำหนด

๒ เอกสารยืนยันการ
รับย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง

โรงเรียน
ที่ขอย้ายเข้า

๑ - ฉบับ

๓ เอกสารหลักฐาน 
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.๑)

โรงเรียน 
ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 รายการเอกสารอื่นๆ 
ของ นักเรียนโรงเรียน
สามารถเรียกดูได้ใน
ระบบจัดเก็บข้อมูลราย
บุคคลของนักเรียน (DMC)

๔ ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ

โรงเรียน
ที่ขอย้ายออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้ายระหว่าง
ภาคเรียน

๕ ค�ำอธิบายรายวิชา
เพิ่มเติม

โรงเรียน
ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีการเทียบโอน

๖ รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียน
ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 
หน้าตรง ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๑๖. ค่าธรรมเนียม
 		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม 	 -	 ไม่มี
๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน
 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…
 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...
	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙
	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑
	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 
	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
 	 	 ๗. ศูนย์ด�ำรงธรรม
 	 	 ๘. ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน
๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้องขอย้ายเข้าเรียน แบบ พฐ. ๑๙/๑ 



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 103

	

คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษา

		  ภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) ของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงาน

		  คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียน...

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 : 	การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์

	 	 	 	 	 การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑)	ของโรงเรียน

	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

	 	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือ 

หลังอายุตามเกณฑ์ การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี	

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์

				    การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑) ของโรงเรียน

				    สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน...

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	                	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 ๑. หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษา 

ภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖
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			   ๑.๑	  ลักษณะที่สามารถขอผ่อนผัน
	 	 	 	 ๑.๑.๑ การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับต้องมี
เหตุหนึ่งเหตุใดดังนี้
	 	 	 	 	 (๑)	 เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย
	 	 	 	 	 (๒)	 ในกรณีที่เด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า  แต่ผู้ปกครอง
ร้องขอและผ่านการประเมินความพร้อมทางด้านสติปัญญา  ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมตาม
ประกาศของผู้มีอ�ำนาจด�ำเนินการ
	 	 	 	 ๑.๑.๒	 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมี
เหตุหนึ่งเหตุใดดังนี้
	 	 	  	 	 (๑)	 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงที่เป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็ก
หรืออาจเป็นอันตรายแก่นักเรียนอื่นตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์
	 	  	 	 	 (๒)	 เด็กเจ็บป่วยและอยู ่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนใน 
สถานศึกษาภายในสี่สิบห้าวัน นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย ์
ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์
 	 	 	 	 	 (๓)	 เด็กท่ีมีความจ�ำเป็นอ่ืนที่ไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัย
แล้วแต่กรณี
	 	 ๒.	ระยะเวลาการผ่อนผัน
	  	 	 ๒.๑	 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรง หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตามข้อ 
๑.๑.๒ (๑) และ ข้อ ๑.๑.๒ (๒) ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้
	  	 	 ๒.๒	 กรณีเด็กมีความจ�ำเป็นอื่น ตามข้อ ๑.๑.๒ (๓) ผ่อนผันได้ครั้งละหนึ่งปีการศึกษาถ้ามี
ความจ�ำเป็นต้องผ่อนผันเกินกว่าหนึ่งครั้งให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให้	
	 	 ๓.	ผู้ปกครองกรอกแบบค�ำร้องขอผ่อนผันตามแบบ บค.๑๖ หรือแบบ พฐ. ๑๘ หรือแบบที่
โรงเรียนก�ำหนด
	 	 ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเมื่อโรงเรียนได้รับค�ำร้องและแต่ง
ตั้งคณะกรรมการพิจารณา

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

รับค�ำร้อง/ตรวจสอบ
เอกสาร

๓๐ นาที โรงเรียน...

๒ การพิจารณาอนุญาต คณะกรรมการที่โรงเรียน
แต่งตั้งพิจารณา

๒ วัน โรงเรียน...



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 105

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือและเสนอ 
ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน
พิจารณา ลงนาม

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของผู้เรียนใช้ 

ในวันยื่นขอ

l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	ของผู้ปกครองใช้

ในวันยื่นขอผ่อนผัน

l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้อง

ขอผ่อนผัน 

โรงเรียน 

ที่ขอผ่อนผัน

๑ - ชุด l 	แบบ บค. ๑๖ หรือ 

แบบ พฐ.๑๘ หรือ  

แบบที่โรงเรียนก�ำหนด

๒ ใบรับรองแพทย์ โรงพยาบาล

ของรัฐบาล

๑ - ฉบับ l 	กรณีเด็กเจ็บป่วย

l 	ใช้ในวันยื่นขอผ่อนผัน

๓ หลักฐานการจบ

ระดับชั้นอนุบาล

โรงเรียน 

ที่จบการศึกษา

๑ ๒ ฉบับ l 	ใช้ในวันยื่นขอผ่อนผัน

l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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๑๖. ค่าธรรมเนียม

 		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม 	 -	 ไม่มี

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…

 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	 	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗. 	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘. 	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้องขอผ่อนผันเด็กเข้าเรียน แบบ บค. ๑๖, แบบ พฐ. ๑๘
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ
		  การศึกษาขั้นพื้นฐาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียน...
กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงาน
	 	 	 	 	 คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:
 	 	 แนวทางการด�ำเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	
๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
๙.	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนสังกัดส�ำนักงาน
				    คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑. 	ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน...
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ๑.	การลาออกมี ๒ กรณี
	 	 	 กรณีที่ ๑ ลาออกเพื่อศึกษาต่อที่อื่น
	 	  	 กรณีที่ ๒ ลาออกเพื่อไปประกอบอาชีพ 
 	 	 ๒.	การขอลาออกของนักเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมีหลักเกณฑ์
และเงื่อนไข ดังนี้ 
	  	  	 ๒.๑	 อายุย่างเข้าปีที่ ๑๖ (ตามมาตรา ๑๗ แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
ก�ำหนดให้เด็กที่มีอายุย่างเข้าปีท่ีเจ็ดต้องเข้าเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานจนอายุย่างเข้าปีที่สิบหก  

เว้นแต่สอบได้ชั้นปีที่เก้าของการศึกษาภาคบังคับ)
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	 	 	 ๒.๒	 อยู่ระหว่างการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายที่ต้องการลาออก

	 	 	 ๒.๓	 กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ แต่มีอายุต�่ำกว่า ๑๖ ปี อนุญาตให้เฉพาะเปลี่ยนรูปแบบ

การศึกษาเท่านั้น (เช่น การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว ฯลฯ)

 		  ๓.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบคุณสมบัติของ

นักเรียนและจัดท�ำเอกสาร

หลักฐานประกอบการลาออก

l	 หลักฐานแสดงผล  

การเรียน (ปพ.๑)

๓ วัน โรงเรียน...

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือ เอกสาร

เสนอผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

ลงนาม

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๕ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 		  ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l 	ของผู้ปกครอง

l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ ใบค�ำร้องขอลาออก โรงเรียน

ที่ขอลาออก

๑ ชุด l	 ตามแบบที่โรงเรียน 

ก�ำหนด

๒ รูปถ่ายปัจจุบัน

ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ รูป l	 ของนักเรียน  

ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 

หน้าตรง ไม่สวมหมวก 

ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

 		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม 	 -	 ไม่มี

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…

 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗. 	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘. 	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้องขอลาออก
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียน

 		  โรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 โรงเรียน...

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียน

 	 	 	 	 :	 โรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ 

การศึกษาระดับต�่ำกว่าปริญญา

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 -	 ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียน

 				    สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑. ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน...

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒. 	หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 ๑.	หลักการเทียบโอนผลการเรียน

	 	 	 ๑.๑	 แต่งตั้งคณะกรรมการด�ำเนินการเทียบโอนผลการเรียน

	 	 	 ๑.๒	 พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอ่ืนหรือประเมินจากความรู้ 

ความสามารถ ทักษะ หรือประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเคร่ืองมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไม่ซับซ้อน 

ทั้งนี้ ให้ค�ำนึงถึงประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลการเรียนเป็นส�ำคัญ
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	 	 	 ๑.๓	 พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อโดยพิจารณารูปแบบการศึกษา  และ

หลักสูตรที่อยู่ในระดับเดียวกัน

	 	 ๒.	แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน

	  	 	 ๒.๑	 การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษา  ลักษณะการจัด

หลักสูตร และสาระการเรียนรู้ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลายโดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการ

จัดการศึกษาของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน

 	  	 	 ๒.๒	 ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด�ำเนินการได้ ๒ กรณี ดังนี้

 				    กรณีที่ ๑ การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณ์ต่าง ๆ ได้แก่ การย้าย

สถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร

 	 	 	 	 ให้ด�ำเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอ

เทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา  เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งนี้ สถานศึกษาควรด�ำเนินการเทียบโอน 

ผลการเรียนให้แล้วเสร็จภายใน ๑ ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจ�ำเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้

ภายในช่วงเวลาที่ก�ำหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา

 				    กรณีที่ ๒ การเทียบโอนความรู้ ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อื่น เช่น 

สถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถานบันทางศาสนา  สถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ การจัด 

การเรียนการสอนโดยครอบครัว (Home School) ฯลฯ

 	 	 	 	 ให้ด�ำเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก�ำหนด

รายวิชา/หมวดวิชา จ�ำนวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้ง กรณี

ของผู้ก�ำลังเรียนและประสงค์ จะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อื่น ซ่ึงจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถาน

ศึกษาก่อน

 	 	 ๓.	การก�ำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีรับ

เทียบโอนโดยพิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา  ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์ และสอดคล้องกับ

การเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน 

 	 	 ๔.	การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ 

ผลการเรียนตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธี

การที่หลากหลาย 

 	 	 ๕.	นักเรียนท่ีได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน

อย่างน้อย ๑ ภาคเรียน

 	 	 ๖.	การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์

การจบหลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก�ำหนด



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)112

 	 	 ๗. การเทียบโอนผลการเรียนส�ำหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรม

ต่างประเทศเป็นเวลา  ๑ ปีการศึกษา  ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวง

ศึกษาธิการได้มีประกาศก�ำหนดไว้แล้ว

 	 	 ๘.	การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตาม

แนวทางการเทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/ค�ำสั่งก�ำหนดไว้แล้ว

	 	 ๙.	สถานศึกษาเป็นผู ้จัดท�ำเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่ เกี่ยวข้องกับการเทียบโอน 

ผลการเรียนโดยบันทึกผลการเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความ

จ�ำนงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอน พร้อมท้ังจัดท�ำทะเบียนผู้ขอเทียบโอน 

ผลการเรียนไว้เพื่อการอ้างอิงสถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลการเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุ 

โดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแบบเอกสารแสดงผลการเรียนจาก 

แหล่งเรียนรู้เดิมที่น�ำมาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน

	 	 ๑๐. ผู ้ท่ีประสงค์จะขอเทียบผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษา 

ที่รับเทียบโอนผลการเรียน 

 		  ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค�ำขอและ
เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ การพิจารณาอนุญาต คณะกรรมการที่โรงเรียน
แต่งตั้งพิจารณาการขอ
เทียบโอน

๕ วัน โรงเรียน...

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือ เอกสาร
เสนอผู้อ�ำนวยการโรงเรียน
ลงนาม

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๗ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

			   - ไม่มี
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	 ๑๕.๒	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้อง โรงเรียน
ที่ขอเทียบโอน

๑ ชุด l	 ตามทีโ่รงเรยีนก�ำหนด

๒ ระเบียนแสดง 
ผลการเรียน (ปพ.๑) 

โรงเรียนเดิม ๑ ๑ ชุด l	 ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ โครงสร้างรายวิชา โรงเรียนเดิม ๑ ๑ ชุด l	 ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ ค�ำอธิบายรายวิชา โรงเรียนเดิม ๑ ๑ ชุด l	 ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

 	 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…

 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗. 	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘. 	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียน
		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียน...
กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียน
 	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	 	 ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถาน
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศเมื่อวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๔๗
๖.	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	
๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียน
 				    สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑. 	ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน...
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
 	 	 ๑.	ใบแทนเอกสารทางการศึกษา  เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา  ซึ่งสถานศึกษาเคย
ออกเอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวง
ศึกษาธิการก�ำหนด
 	 	 ๒.	กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด�ำเนินการแจ้งความ และน�ำ 
ใบแจ้งความมายื่น
 	 	 ๓.	กรณีที่หลักฐานช�ำรุดให้น�ำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน
 	 	 ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค�ำขอและ
เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ การพิจารณาอนุญาต สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ขอ

๒ วัน โรงเรียน...

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือ เอกสาร
เสนอผู้อ�ำนวยการโรงเรียน
ลงนาม

๑ วัน โรงเรียน...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l 	ของผู้ขอใบแทน
เอกสาร
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้อง โรงเรียน
ที่ขอใบแทน

๑ ฉบับ l	 ตามที่โรงเรียนก�ำหนด

๒ ใบแจ้งความ สถานีต�ำรวจ ๑ ฉบับ l	 กรณีเอกสารสูญหาย

๓ รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ รูป l	 ของนักเรียนถ่ายไม่เกิน 
๖ เดือน หน้าตรง 
ไม่สวมหมวก ไม่สวม
แว่นตาด�ำ
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

l 	กรณีผู้ที่จบก่อนหรือ 
จบการศึกษาตาม
หลักสูตรมัธยมศึกษา
ตอนต้น พ.ศ.๒๕๒๑ 
(ปรับปรุง พ.ศ.๒๕๓๓) 
หรือ หลักสูตร
มัธยมศึกษาตอนปลาย 
พ.ศ.๒๕๒๔ (ปรับปรุง 
พ.ศ.๒๕๓๓) ใช้รูปถ่าย 
ขนาด ๒ นิ้ว
l	 กรณีผู้จบหลักสูตร
หลังจากนั้นใช้รูปถ่าย
ขนาด ๑ นิ้ว

๑๖. ค่าธรรมเนียม

 		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม

 		  ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 	

	 	 หมายเหตุ : กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนที่ได้รับความเห็นชอบจาก 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยอาศัยอ�ำนาจตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของ

สถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ข้อ ๘

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…

 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้อง 
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการ
		  การศึกษาขั้นพื้นฐาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียน...

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงาน

	 	 	 	 	 คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:

 	 	 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดส�ำนักงาน

				    คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน...

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้

 	 	 ๑.	ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท�ำในสิ่งผิดกฎหมาย

 	 	 ๒.	ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน

 	 	 ๓.	ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อน ร�ำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง

 	 	 ๔.	ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท�ำนอง

เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา
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 	 	 ๕	 ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค�ำขอใช้อาคารสถานที่

 	 	 ๖	 โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย

วัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับ

ผิดชอบรักษาสถานที่นั้น

 	 	 ๗.	การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกต้ังหรือด�ำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ 

การเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง

 		  ทั้งนี้ ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค�ำขอและ
เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ การพิจารณาอนุญาต พิจารณาและจดัท�ำหนงัสอื
แจ้งผลการพิจารณาเสนอ 
ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน 
ลงนาม

๒ วัน โรงเรียน...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๒ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ แบบค�ำขอใช้อาคาร

สถานที่

โรงเรียน

เจ้าของสถานที่

๑ ชุด l	 ตามที่โรงเรียนก�ำหนด

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 ค่าบ�ำรุง

	 หมายเหตุ : เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนท่ีคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเห็นชอบ  

ตามอ�ำนาจของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙ 

ข้อ ๑๐

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…

 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา...

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗. 	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘. 	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘. 	ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้อง 
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คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวก

ในการพิจารณาขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

โรงเรียนที่มีวัตถุประสงค์พิเศษสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กลุ่มโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย
	

	 ๑.	การรับนักเรียนโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย

	 ๒.	การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย

	 ๓.	การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย

	 ๔.	การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย

	 ๕.	การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย

	 ๖.	การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย

	 ๗.	การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย

	 	 **ข้อ ๔ – ข้อ ๗ 	 แนวทางการด�ำเนินการเหมือนคู่มือส�ำหรับประชาชนฯ 

	 	 	  	 	 ระดับโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การรับนักเรียนโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย
		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

 ๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การรับนักเรียนโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย

	 	 	 	 :	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 ๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย

 ๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

 ๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 ขึ้นทะเบียน	

 ๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๕.๑	 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

 	 	 ๕.๒	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติ 

	 	 	 	 เกี่ยวกับการรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

 	 	 ๘.๑	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติ 

	 	 	 	 เกี่ยวกับการรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...

 	 	 ๘.๒	 ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เรื่อง การรับนักเรียนประจ�ำปีการศึกษา ...

 	 	 ๘.๓	 ประกาศโรงเรียน เรื่อง การรับนักเรียนประจ�ำปีการศึกษา ...

 	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๑๒๐ วัน 

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

 	 สถานที่ให้บริการ	 โรงเรียนโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันอาทิตย์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
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	 พื้นที่บริการของโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย 

ที่ โรงเรียน จังหวัดที่อยู่ในพื้นที่บริการ

๑ โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย นครปฐม (พระต�ำหนักสวนกุหลาบมัธยม)  
ที่ตั้ง	 :	 ๒๙๙ หมู่ ๕ ถนนศาลายา - บางภาษี ต.ศาลายา อ.พุทธมณฑล  
	 	 จ.นครปฐม ๗๓๑๗๐
โทรศัพท์	 :	 ๐๒-๔๓๑๓๖๑๔-๕
โทรสาร	 :	 ๐๓๔-๒๙๗๖๖๔
website 	:	 http://www.kjn.ac.th/ 	
e-mail	 : kanjana@kjn.ac.th

นครปฐม นนทบุรี ปทุมธานี 
สมุทรปราการ สมุทรสาคร
กรุงเทพมหานคร
สมุทรสงคราม เพชรบุรี 
ประจวบคีรีขันธ์

๒ โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย สุราษฎร์ธานี 
ที่ตั้ง	 :	 ๑๕๙ หมู่ที่ ๖ ต.เลม็ด อ.ไชยา จ.สุราษฎร์ธานี ๘๔๑๑๐ 
โทรศัพท์ 	:	 ๐๗๗-๔๓๕๒๐๐
โทรสาร 	 :	 ๐๗๗-๔๓๒๐๕๙
website 	:	 http://www.kjst.ac.th/
e-mail 	 :	 admin@kjst.ac.th

สุราษฎร์ธานี สงขลา ชุมพร 
นครศรีธรรมราช พัทลุง  
ระนอง กระบี่

๓ โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย กระบี่ 
ที่ตั้ง 	 :	 กระบี่ ๙๑ ม.๙ ต. คลองท่อมใต้ อ.คลองท่อม จ.กระบี่ ๘๑๑๒๐
โทรศัพท์ 	:	 ๐๗๕-๖๔๐๕๒๒-๓
โทรสาร 	 :	 ๐๗๕-๖๔๐๕๒๒
website 	:	 http://www.kbs.ac.th/
e-mail 	 :	 kbs@kbs.ac.th

กระบี่ ภูเก็ต ตรัง พังงา ระนอง 
ปัตตานี ยะลา นราธิวาส สตูล 
นครศรีธรรมราช พัทลุง

๔ โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย สุพรรณบุรี 
ที่ตั้ง 	 :	 ม.๖ ต.ไผ่ขวาง อ.เมือง จ.สุพรรณบุรี ๗๒๐๐๐
โทรศัพท์ 	:	 ๐๓๕-๔๙๔๗๑๕
โทรสาร 	 :	 ๐๓๕-๔๙๔๗๑๘
website 	:	 http://www.kpsp.ac.th/
e-mail 	 :	 kpspstaff@ac.th

สุพรรณบุรี ราชบุรี กาญจนบุรี 
ลพบุรี ชัยนาท พระนครศรีอยุธยา 
สระบุรี สิงห์บุรี อ่างทอง

๕ โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย อุทัยธานี 
ที่ตั้ง 	 :	 ๒๐ หมู่ที่ ๒ ต.ดอนกลอย อ.หนองขาหย่าง จ.อุทัยธานี ๖๑๑๓๐
โทรศัพท์ 	:	 ๐๕๖-๙๘๒๐๖๗
โทรสาร 	 :	 ๐๕๖-๙๘๒๐๖๘
website	 :	 http://www.kuts.ac.th/
e-mail 	 :	 Kpon_ut@yahoo.com

อุทัยธานี นครสวรรค์ 
ก�ำแพงเพชร ตาก ล�ำปาง 
ล�ำพูน เชียงใหม่ แม่ฮ่องสอน

๖ โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ์ 
ที่ตั้ง 	 : 	๙๙/๙ ม.๕ ต.น�้ำชุน อ.หล่มสัก จ.เพชรบูรณ์ ๖๗๑๑๐
โทรศัพท์ 	: 	๐๕๖-๘๒๔๕๔๔
โทรสาร 	 : 	๐๕๖-๘๒๔๓๐๐
website 	: 	http://www.kanchanapisek.ac.th/
e-mail 	 : 	kanchanapisek_pb@hotmail.com

เพชรบูรณ์ พิษณุโลก เลย 
พิจิตร สุโขทัย อุตรดิตถ์ แพร่ 
น่าน พะเยา เชียงราย
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ที่ โรงเรียน จังหวัดที่อยู่ในพื้นที่บริการ

๗ โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย กาฬสินธุ์ 
ที่ตั้ง 	 : 	ม. ๑๖ ต.คุ้มเก่า อ.เขาวง จ.กาฬสินธุ์ ๔๖๑๖๐
โทรศัพท์ 	: 	๐๔๓-๘๕๙๑๒๗ 
โทรสาร 	 : 	๐๔๓-๘๕๙๒๙๓
website 	: 	http://www.kanchana.ac.th
e-mail 	 : 	kks@kanchana.ac.th

กาฬสินธุ์ อุบลราชธานี 
นครพนม มหาสารคาม ยโสธร 
มุกดาหาร ร้อยเอ็ด 
อ�ำนาจเจริญ สกลนคร 
อุดรธานี

๘ โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย ชัยภูมิ
ที่ตั้ง 	 : 	ม. ๒๕๓ ต.บ้านเล่า อ.เมือง จ.ชัยภูมิ ๓๖๐๐๐
โทรศัพท์ 	: 	๐๔๔-๑๒๔๑๐๓
โทรสาร	 : 	๐๔๔-๑๒๔๑๐๑
website	 :	 https://sites.google.com/a/kpch.ac.th/kpch
e-mail	 :	 kpch๙@kpch.ac.th

ชัยภูมิ นครราชสีมา บุรีรัมย์ 
ศรีสะเกษ สุรินทร์ ขอนแก่น

๙ โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย ฉะเชิงเทรา 
ที่ตั้ง	 :	 ม.๓ ต.เกาะขนุน อ.พนมสารคาม จ.ฉะเชิงเทรา ๒๔๑๒๐
โทรศัพท์	 :	 ๐๓๘-๕๕๓๘๘๔ 
โทรสาร	 :	 ๐๓๘-๕๕๓๘๘๔
website	 :	 http://www.kch.ac.th
e-mail 	 :	 kch๒๐๙@hotmail.com

ฉะเชิงเทรา ชลบุรี จันทบุรี 
ตราด นครนายก ปราจีนบุรี 
ระยอง สระแก้ว

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย เปิดสอนระดับช้ันมัธยมศึกษา  รับสหศึกษาประเภทประจ�ำ 
และ ไป-กลับ
	 	 ๑.	การรับนักเรียนของโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย ๘ โรงเรียน ยกเว้นโรงเรียนกาญจนาภิเษก
วิทยาลัยนครปฐม (พระต�ำหนักสวนกุหลาบมัธยม) มีการก�ำหนดสัดส่วน ดังนี้
	 	 	 ๑.๑	 รับนักเรียนโควตาในทุกจังหวัดในเขตพื้นที่บริการร้อยละ ๒๐ 
	 	 	 ๑.๒	 รับนักเรียนโควตาทุกส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาของจังหวัดที่โรงเรียนตั้งอยู่ ร้อยละ ๒๕
	 	 	 ๑.๓	 รับนักเรียนในพื้นที่บ้านใกล้โรงเรียน ร้อยละ ๑๐
	 	 	 ๑.๔	 รับนักเรียนโดยการสอบคัดเลือก ร้อยละ ๔๕
	 	 ในกรณีที่คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเห็นชอบให้รับนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ 
ให้รับนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษรวมอยู่ในการสอบคัดเลือก ทั้งนี้ไม่เกินร้อยละ ๕
	 	 ๒.	การรับนักเรียนของโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย นครปฐม (พระต�ำหนักสวนกุหลาบมัธยม) 
เปิดสอนในระดับชั้นมัธยมศึกษา มีการก�ำหนดสัดส่วน ดังนี้
			   ๒.๑	 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑
	 	 	  	 ๒.๑.๑	 ประเภทบุตรข้าราชบริพาร รับนักเรียนจากโรงเรียนพระต�ำหนักสวนกุหลาบ
บุตรข้าราชบริพาร บุตรข้าราชการครูและลูกจ้างโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย นครปฐม บุตรทหารที่
ก�ำลังปฏิบัติราชการประจ�ำท่ีชายแดน และบุตรต�ำรวจตระเวนชายแดน (ต.ช.ด.) ที่ก�ำลังปฏิบัติราชการ
เป็นประจ�ำที่ชายแดน ร้อยละ ๓๐
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	 	 	 	 ๒.๑.๒	 ประเภทนักเรียนในพื้นที่ใกล้โรงเรียน 	 ร้อยละ ๑๐

	 	 	 	 ๒.๑.๓	 ประเภทสอบคัดเลือก	 	 	 ร้อยละ ๔๕

 	 	 	 	 ๒.๑.๔	 ประเภทโควตาส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาของจังหวัดในเขตพื้นที่บริการ 	

	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 ร้อยละ ๑๕

	 	 	 กรณีท่ีคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเห็นชอบให้รับนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ 

ให้รับนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษรวมอยู่ในการสอบคัดเลือก ทั้งนี้ไม่เกินร้อยละ ๕

			   ๒.๒	 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔

	 	 	 	 รับนักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ ที่มีศักยภาพเหมาะสมของโรงเรียนเดิมเข้าเรียน 

โดยก�ำหนดเกณฑ์การคัดเลือกที่เป็นธรรม เหมาะสม 

	 	 ๓.	คุณสมบัติอ่ืน ๆ และจ�ำนวนที่รับเข้าเรียน เป็นตามประกาศของส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

 		  ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

รับสมัครและตรวจสอบ 
เอกสารการสมัคร

๑ ชั่วโมง โรงเรียน
กาญจนาภิเษก

วิทยาลัย

๒ การพิจารณาอนุญาต สอบ และ/หรือ จับฉลาก ๑ วัน โรงเรียน 
กาญจนาภิเษก

วิทยาลัย

๓ การแจ้งผลการ
พิจารณา

ประกาศผล ๑ วัน โรงเรียน
กาญจนาภิเษก

วิทยาลัย

๔ การพิจารณาอนุญาต รายงานตัวนักเรียน ๑ วัน โรงเรียน
กาญจนาภิเษก

วิทยาลัย

๕ การลงนามอนุญาต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน

๑ วัน โรงเรียน
กาญจนาภิเษก

วิทยาลัย

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๒๐ วัน 

	 (ทั้งนี้ ระยะเวลารวม ๑๒๐ วัน คือการเริ่มนับตั้งแต่วันประกาศรับสมัคร จนถึงวันมอบตัวขึ้นทะเบียนนักเรียน)
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๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของนักเรียนใช้ใน 
วันสมัคร (๑ ฉบับ) และ  
วันมอบตัว (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	ของนักเรียนใช้ใน
วันสมัคร (๑ ฉบับ) และ
วันมอบตัว (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	ของผู้ปกครองใช้ใน
วันสมัคร (๑ ฉบับ) และ
วันมอบตัว (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบส�ำคญัการเปลีย่น
ชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	(ถ้ามี) ใช้ในวันสมัคร
(๑ ฉบับ) และวันมอบตัว 
(๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l 	ของนักเรียนใช้ใน 
วันสอบ ระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลาย/วันรายงานตัว 
(ฉบับจริง)
l	 ส�ำเนาใช้ในวันมอบตัว
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ ใบสมัคร โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 ใช้ในวันสมัครตามแบบ 
ที่โรงเรียนก�ำหนด

๒ ใบมอบตัว โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 แบบ บค. ๐๘/ 
แบบ พฐ. ๑๑ หรอืตามแบบ
ที่โรงเรียนก�ำหนด
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๓ หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา หรือ 
ใบรบัรองผลการเรียน/ 
หรือ ใบรับรองการ
เป็นนักเรียน

โรงเรียน 
ที่จบการศึกษา

๑ ๑ ชุด l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียนใช้ใน  
วันสมัคร ถ่ายไม่เกิน  
๖ เดือน หน้าตรง  
ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๔ เอกสารอื่น ๆ  
ตามที่โรงเรียนก�ำหนด

- - l	 กรณีนักเรียนประจ�ำ

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 :	 กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑. 	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย

 	 	 ๒. 	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา...

	 	 ๓. 	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔. 	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗. 	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘. 	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘. 	ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร แบบ บค. ๐๘ / แบบ พฐ. ๑๑
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย
 		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย
	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
	 	 แนวทางการด�ำเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	
๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา - ไม่มี
๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย
๑๑. 	ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
 	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ๑.	นักเรียนในกลุ่มโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัยจะสามารถขอย้ายเข้าเรียนในกลุ่มโรงเรียน
กาญจนาภิเษกวิทยาลัย
 	 	 ๒.	ให้ผู้ปกครองยื่นค�ำร้องขอย้ายต่อโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้ายเข้าเรียน
	 	 ๓.	โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค�ำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจ�ำเป็น
ของนักเรียนและผู้ปกครองท่ีสอดคล้องกับ วัตถุประสงค์ของโรงเรียน จ�ำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
แผนการเรียน ฯลฯ
	 	 ๔.	การใช้ระยะเวลาตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารที่เก่ียวข้องของผู้เรียนขึ้นอยู่กับช่วงเวลา
การขอย้าย หากขอย้ายเข้าเรียนช่วงปฏิทินเปิดภาคเรียน อาจจะใช้เวลาในการตรวจสอบมากกว่า ๑ วัน 

เนื่องจากมีนักเรียนยื่นค�ำร้องขอย้ายเข้าเรียนเป็นจ�ำนวนมากส�ำหรับโรงเรียนขนาดใหญ่ 
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	 	 ๕.	โรงเรียนหรือผู ้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนที่ขอย้ายออกตามแบบส่งตัว

นักเรียน (แบบ บค. ๒๐) เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้ายเข้าเรียน 

		  ๖.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน

กาญจนาภิเษก

วิทยาลัย

๒ การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบคุณสมบัติ  

ตามเอกสารของผู้เรียน 

l 	หลักฐานแสดง 

ผลการเรียน (ปพ.๑)

l 	ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ

๑ วัน โรงเรียน

กาญจนาภิเษก

วิทยาลัย

l	 ขั้นตอนนี้ไม่นับเวลา 

ต่อเนื่องจากขั้นตอน 

ที่ ๑

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือเสนอ 

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

พิจารณา

๑ ชั่วโมง โรงเรียน

กาญจนาภิเษก

วิทยาลัย

๔ การแจ้งผลการ

พิจารณา

ด�ำเนินการมอบตัวผู้เรียน ๑ วัน โรงเรียน

กาญจนาภิเษก

วิทยาลัย

l	 แจ้งให้ผู้ปกครอง

มอบตัวผู้เรียน

l	 ขั้นตอนนี้ไม่นับเวลา 

ต่อเนื่องจากขั้นตอน 

ที่ ๑

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้องขอย้าย

เข้าเรียน 

โรงเรียน 

ที่ขอย้ายเข้า

๑ - ชุด l	 แบบ พฐ. ๑๙/๑ หรือ 

แบบที่โรงเรียนก�ำหนด

๒ ใบมอบตัว โรงเรียน 

ที่ขอย้ายเข้า

๑ - ชุด l	 ใช้ในวันมอบตัว

๓ เอกสารส่งตัว

นักเรียน

โรงเรียน 

ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 แบบ บค. ๒๐

๔ เอกสารหลักฐาน 

แสดงผลการเรียน 

(ปพ.๑)

โรงเรียน 

ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 รายการเอกสารอื่นๆ 

ของนักเรียนโรงเรียน

สามารถเรียกดูได้ใน

ระบบจัดเก็บข้อมูลราย

บุคคลของนักเรียน 

(DMC)

๕ ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ 

โรงเรียน 

ที่ขอย้ายออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้ายระหว่าง

ภาคเรียน

๖ ค�ำอธิบายรายวิชา

เพิ่มเติม

โรงเรียน

ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีการเทียบโอน



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 131

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม 	 :	 กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย

 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา...

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร	 ตัวอย่างแบบค�ำร้องขอย้ายเข้าเรียน แบบ พฐ. ๑๙/๑ 

 	 	 	 	 ตัวอย่างเอกสารส่งตัว แบบ บค. ๒๐

	 	 	 	 ตัวอย่างเอกสารแจ้งส่งเด็กเข้าเรียน แบบ บค. ๐๘
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย
		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย

	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

	 	 แนวทางการด�ำเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา - ไม่มี

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

 	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย

	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

		  นักเรียนในกลุ่มโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัยสามารถขอย้ายออกจากโรงเรียนกาญจนาภิเษก

วิทยาลัย เพื่อย้ายเข้าเรียนในโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัยอื่น หรือย้ายเข้าเรียนในโรงเรียนทั่วไปได้ โดย	

 	 	 ๑.	ผู้ปกครองกรอกแบบค�ำร้องขอย้ายออกและยื่นต่อโรงเรียนที่ขอย้ายออก 

 	 	 	 แบบค�ำร้องขอย้ายนักเรียน แบบ บค. ๑๙ (การศึกษาภาคบังคับ)

 			   แบบค�ำร้องขอย้ายนักเรียน แบบ พฐ. ๑๙ (การศึกษาขั้นพื้นฐาน) หรือตามแบบที่โรงเรียนก�ำหนด

	 	 ๒.	โรงเรียนที่ขอย้ายแจ้งผลการพิจารณา และจัดท�ำหนังสือส่งตัวนักเรียน ตามแบบ บค. ๒๐

	 	 ๓.	โรงเรียนจะจ�ำหน่ายนักเรียนออกเมื่อได้รับเอกสารยืนยันการรับย้ายจากโรงเรียนปลายทาง 

		  ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว 
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน

กาญจนาภิเษก

วิทยาลัย

๒ การพิจารณาอนุญาต จัดท�ำเอกสาร หลักฐาน

ประกอบการขอย้ายออก

l 	หลักฐานแสดง 

ผลการเรียน (ปพ.๑)

l 	ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ

๓ วัน โรงเรียน

กาญจนาภิเษก

วิทยาลัย

l	 ขั้นตอนนี้ไม่นับเวลา 

ต่อเนื่องจากขั้นตอน 

ที่ ๑

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือเสนอ 

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

พิจารณา

๑ ชั่วโมง โรงเรียน

กาญจนาภิเษก

วิทยาลัย

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๕ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑ 	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 แสดงหลักฐานการเป็น

ผู้ปกครองของนักเรียน 

ที่ขอย้ายออก

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)134

๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้องขอ
ย้ายออก 

โรงเรียน
ที่ขอย้ายออก

๑ - ฉบับ l	 แบบ บค. ๑๙,
แบบ พฐ. ๑๙  
หรือตามแบบที่โรงเรียน
ก�ำหนด

๒ เอกสารยืนยันการ
รับย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง

โรงเรียน
ที่ขอย้ายเข้า

๑ - ฉบับ

๓ เอกสารหลักฐาน 
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.๑)

โรงเรียน 
ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 รายการเอกสารอื่นๆ 
ของ นักเรียนโรงเรียน
สามารถเรียกดูได้ใน
ระบบจัดเก็บข้อมูลราย
บุคคลของนักเรียน (DMC)

๔ ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ

โรงเรียน
ที่ขอย้ายออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้ายระหว่าง
ภาคเรียน

๕ ค�ำอธิบายรายวิชา
เพิ่มเติม

โรงเรียน
ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีการเทียบโอน

๖ รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียน
ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 
หน้าตรง ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๑๖. ค่าธรรมเนียม
 	 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี
๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย
 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา...
	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙
	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑
	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 
	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
 	 	 ๗. ศูนย์ด�ำรงธรรม
 	 	 ๘. ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน
๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้องขอย้ายเข้าเรียน แบบ พฐ. ๑๙/๑ 
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คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวก

ในการพิจารณาขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

โรงเรียนที่มีวัตถุประสงค์พิเศษสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

	 ๑.	การรับนักเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

	 ๒.	การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

	 ๓.	การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

	 ๔.	การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

	 ๕.	การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

	 ๖.	การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

	 ๗.	การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

	 	 **ข้อ ๔ - ข้อ ๗ 	 แนวทางการด�ำเนินการเหมือนคู่มือส�ำหรับประชาชนฯ 

	 	 	  	 ระดับโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)136

	

คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การรับนักเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์
		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การรับนักเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร	์

 	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 ขึ้นทะเบียน	

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 ๕.๑	 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

 	 	 ๕.๒	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติ 

	 	 	 	 เกี่ยวกับการรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

 	 	 ๘.๑	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติ 

	 	 	 	 เกี่ยวกับการรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...

 	 	 ๘.๒	 ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เรื่อง การรับนักเรียนประจ�ำปีการศึกษา ...

 	 	 ๘.๓	 ประกาศโรงเรียน เรื่อง การรับนักเรียนประจ�ำปีการศึกษา ...

 	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๑๒๐ วัน 

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐. 	ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ	 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันอาทิตย์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด – ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)
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	 พื้นที่บริการของโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

ที่ โรงเรียน จังหวัดที่อยู่ในพื้นที่บริการ

๑ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ สมุทรสาคร 
ที่ตั้ง 	 :	 หมู่ที่ ๖ ต.บางโทรัด อ. เมืองสมุทรสาคร จ. สมุทรสาคร ๗๔๐๐๐
โทรศัพท์	 :	 ๐๓๔-๘๓๙๒๐๑
โทรสาร 	 :	 ๐๓๔-๘๔๕๒๑๒
website	 :	 srinagarindra_sk@yahoo.com
e-mail 	 :	 http://www.swsakhon.ac.th

สมุทรสาคร นครปฐม นนทบุรี 
ปทุมธานี และสมุทรปราการ

๒ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ ยะลา
ที่ตั้ง 	 :	 ม.๑ ต.บุดี อ.เมือง จ.ยะลา ๙๕๐๐๐
โทรศัพท์	 :	 ๐๗๓-๒๘๘๐๑๕
โทรสาร 	 :	 ๐๗๓-๒๘๘๐๑๕
website 	:	 http://www.swyl.ac.th/
e-mail 	 :	 sw.yala2554@hotmail.com

ยะลา นราธิวาส ปัตตานี สตูล

๓ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ นครศรีธรรมราช
ที่ตั้ง 	 :	 ๑๓๔ ม.๑ ต.สวนหลวง อ.เฉลิมพระเกียรติ จ.นครศรีธรรมราช ๘๐๑๙๐
โทรศัพท์ 	:	 ๐๗๕-๗๗๒๖๓๓
โทรสาร 	 : 	๐๗๕-๗๗๒๖๓๓
website 	:	 http://www.swnks.ac.th/ 
e-mail 	 :	 kkotahirai@swnks.ac.th

นครศรีธรรมราช สงขลา 
ชุมพร พัทลุง และสุราษฎร์ธานี

๔ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ ภูเก็ต 
ที่ตั้ง 	 :	 ๑๘๙ หมู่ที่ ๑ ต.วิชิต อ.เมือง จ.ภูเก็ต ๘๓๐๐๐
โทรศัพท์	 :	 ๐๗๖-๒๒๔๑๒๕
โทรสาร 	 :	 ๐๗๖-๒๒๔๑๒๖
website	 :	 http://www.swpk.ac.th/
e-mail 	 :	 swpk_school@hotmail.com

ภูเก็ต กระบี่ ตรัง พังงา ระนอง

๕ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ กาญจนบุรี 
ที่ตั้ง 	 :	 ๑๕๔ หมู่ที่ ๑ ต�ำบลท่าล้อ อ�ำเภอท่าม่วง จังหวัดกาญจนบุรี  
	 	 ๗๑๐๐๐
โทรศัพท์ 	:	 ๐๓๔-๖๐๐๖๓๑
โทรสาร 	 :	 ๐๓๔-๖๐๐๖๓๒
website 	:	 http://www.swkj.ac.th/
e-mail 	 :	 web_swkj@hotmail.com

กาญจนบุรี ราชบุรี 
ประจวบคีรีขันธ์ เพชรบุรี 
สมุทรสงคราม สุพรรณบุรี

๖ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ ลพบุรี 
ที่ตั้ง 	 :	 เลขที่ ๙๐ หมู่ ๔ ต.ศิลาทิพย์ จ.ลพบุรี ๑๕๑๓๐
โทรศัพท์	 :	 ๐๓๖-๖๘๙๘๐๗
โทรสาร	 :	 ๐๓๖-๖๘๙๘๐๗
website 	:	 http://www.swlb.ac.th/ 
e-mail 	 :	 srinagarin2014@gmail.com

ลพบุรี ชัยนาท 
พระนครศรีอยุธยา สระบุรี 
สิงห์บุรี อ่างทอง อุทัยธานี



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)138

ที่ โรงเรียน จังหวัดที่อยู่ในพื้นที่บริการ

๗ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ ก�ำแพงเพชร 
ที่ตั้ง	 :	 ม.๑๖ ต. เทพนคร อ.เมือง จ.ก�ำแพงเพชร ๖๒๐๐๐
โทรศัพท์	 :	 ๐๕๕-๗๗๓๕๐๔
โทรสาร	 :	 ๐๕๕-๗๗๓๕๐๓
website	 :	 http://www.swkp.ac.th/
e-mail	 :	 ing_chuti@hotmail.com

ก�ำแพงเพชร พิษณุโลก ตาก 
นครสวรรค์ พิจิตร เพชรบูรณ์ 
สุโขทัย อุตรดิตถ์

๘ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ พะเยา 
ที่ตั้ง 	 :	 ๙ หมู่ ๑๗ ต.ห้วยแก้ว อ.ภูกามยาว จ.พะเยา ๕๖๐๐๐
โทรศัพท์ 	: 	๐๕๔-๔๒๒๘๓๘
โทรสาร	 : 	๐๕๔-๔๒๒๘๓๙
website	 :	 http://sw-phayao.ac.th/
e-mail 	 :	 srinagarindra.swpy@gmail.com

พะเยา เชียงใหม่ เชียงราย 
น่าน แพร่ แม่ฮ่องสอน ล�ำปาง 
และล�ำพูน

๙ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ หนองบัวล�ำภู 
ที่ตั้ง	 :	 ม.๓ ต.โพธิ์ชัย อ.เมือง จ.หนองบัวล�ำภู ๓๙๐๐๐
โทรศัพท์	 :	 ๐๔๒-๓๗๘๑๐๖
โทรสาร 	 :	 ๐๔๒-๓๗๘๑๐๖
website 	:	 http://swnp.ac.th 
e-mail 	 :	 swnp@hotmail.co.th

หนองบัวล�ำภู อุดรธานี 
ขอนแก่น เลย สกลนคร 
หนองคาย และบึงกาฬ

๑๐ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ ร้อยเอ็ด 
ที่ตั้ง	 :	 ม. ๗ ต.โพธิ์สัย อ.ศรีสมเด็จ จ.ร้อยเอ็ด ๔๕๒๘๐
โทรศัพท์	 :	 ๐๔๓-๖๑๑๐๔๘
โทรสาร 	 :	 ๐๔๓-๖๑๑๐๔๘
website : http://www.sw๑๐๑.ac.th/
e-mail 	 :	 swroiet@gmail.com

ร้อยเอ็ด อุบลราชธานี 
กาฬสินธุ์ นครพนม 
มหาสารคาม มุกดาหาร ยโสธร 
อ�ำนาจเจริญ

๑๑ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ ศรีสะเกษ 
ที่ตั้ง: ๖๘ หมู่ ๖ ต.โพธิ์ อ.เมือง ศรีสะเกษ ๓๓๐๐๐
โทรศัพท์: ๐๔๕-๖๑๕๙๑๕ 
โทรสาร : ๐๔๕-๖๑๕๙๑๕
website : http://www.swsk.ac.th/
e-mail : swskacth@gmail.com

ศรีสะเกษ นครราชสีมา ชัยภูมิ 
บุรีรัมย์ สุรินทร์

๑๒ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ ระยอง 
ที่ตั้ง: ๑ หมู่ ๔ ต.นาตาขวัญ อ.เมือง จ.ระยอง ๒๑๐๐๐
โทรศัพท์: ๐๓๘-๐๒๙๐๕๐
โทรสาร : ๐๓๘-๐๒๙๐๕๑
website : http://www.swry.ac.th/
e-mail : swskacth@gmail.com

ระยอง ชลบุรี จันทบุรี 
ฉะเชิงเทรา ตราด นครนายก 
ปราจีนบุรี สระแก้ว

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ์ เป ิดสอนในระดับช้ันมัธยมศึกษา  
รับสหศึกษาประเภทประจ�ำ และ ไป-กลับ โดยมีการก�ำหนดสัดส่วนการรับนักเรียน ดังนี้
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		  ๑.	ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑
	 	 	 ๑.๑	รับนักเรียนโควตาในทุกส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาในทุกจังหวัดที่อยู่
ในพื้นที่บริการของโรงเรียนร้อยละ ๒๐ (ไม่รวมจังหวัดที่ตั้งของโรงเรียน)
	 	 	 ๑.๒	รับนักเรียนโควตาในทุกส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาในจังหวัดที่
โรงเรียนตั้งอยู่ร้อยละ ๒๐ 
	 	 	 ๑.๓	รับนักเรียนบ้านใกล้โรงเรียน ร้อยละ ๒๐
	 	 	 ๑.๔	รับนักเรียนจากบุตรหลานทหารผ่านศึก ต�ำรวจตระเวนชายแดน และบุตรเจ้าหน้าที่
โครงการแพทย์อาสาของสมเด็จพระศรีนครินทร์ทราบรมราชนนี ร้อยละ ๕
	 	 	 ๑.๕	รับนักเรียนโดยการสอบคัดเลือก ร้อยละ ๓๕
	 	 ในกรณีที่คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเห็นชอบให้รับนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ 
ให้รับนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษรวมอยู่ในการสอบคัดเลือก ทั้งนี้ไม่เกินร้อยละ ๕ 
		  ๒.	ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔
	 	 	 รับนักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ ที่มีศักยภาพเหมาะสมของโรงเรียนเดิมเข้าเรียน  
โดยก�ำหนดเกณฑ์ การคัดเลือกที่เป็นธรรม เหมาะสม 
	 	 ๓.	คุณสมบัติอ่ืน ๆ และจ�ำนวนที่รับเข้าเรียน เป็นตามประกาศของส�ำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน
 	 	 ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ
หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

รับสมัครและตรวจสอบ 
เอกสารการสมัคร

๑ ชั่วโมง โรงเรียน
เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์

๒ การพิจารณาอนุญาต สอบ และ/หรือ จับฉลาก ๑ วัน โรงเรียน
เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์

๓ การแจ้งผลการ
พิจารณา

ประกาศผล ๑ วัน โรงเรียน
เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์

๔ การพิจารณาอนุญาต รายงานตัวนักเรียน ๑ วัน โรงเรียน
เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ
หมายเหตุ

๕ การลงนามอนุญาต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน

๑ วัน โรงเรียน
เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๒๐ วัน 
	 (ทั้งนี้ ระยะเวลารวม ๑๒๐ วัน คือการเริ่มนับตั้งแต่วันประกาศรับสมัคร จนถึงวันมอบตัวขึ้น
ทะเบียนนักเรียน)
๑๔. 	งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	
 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน
๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 ๑๕.๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของนักเรียนใช้ใน 
วันสมัคร (๑ ฉบับ) และ  
วันมอบตัว (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	ของนักเรียนใช้ใน
วันสมัคร (๑ ฉบับ) และ
วันมอบตัว (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	ของผู้ปกครองใช้ใน
วันสมัคร (๑ ฉบับ) และ
วันมอบตัว (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ ใบส�ำคญัการเปลีย่น
ชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	(ถ้ามี) ใช้ในวันสมัคร
(๑ ฉบับ) และวันมอบตัว 
(๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๕ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l 	ของนักเรียนใช้ใน 
วันสอบ ระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลาย/วันรายงานตัว 
(ฉบับจริง)
l	 ส�ำเนาใช้ในวันมอบตัว
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ ใบสมัคร โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 ใช้ในวันสมัครตามแบบ 
ที่โรงเรียนก�ำหนด

๒ ใบมอบตัว โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 แบบ บค. ๐๘/ 
แบบ พฐ. ๑๑ หรอืตามแบบ
ที่โรงเรียนก�ำหนด

๓ หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา หรือ 
ใบรบัรองผลการเรียน/ 
หรือ ใบรับรองการ
เป็นนักเรียน

โรงเรียน 
ที่จบการศึกษา

๑ ๑ ชุด l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียนใช้ใน  
วันสมัคร ถ่ายไม่เกิน  
๖ เดือน หน้าตรง  
ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๕ เอกสารอื่น ๆ  
ตามที่โรงเรียนก�ำหนด

- - l	 กรณีนักเรียนประจ�ำ

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม
		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 :	 กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน
 	 	 ๑. 	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์
 	 	 ๒. 	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา...
	 	 ๓. 	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙
	 	 ๔. 	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑
	 	 ๕. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 
	 	 ๖. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
 	 	 ๗. 	ศูนย์ด�ำรงธรรม
 	 	 ๘. 	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน
๑๘. 	ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร แบบ บค. ๐๘ / แบบ พฐ. ๑๑
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์
 		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติ

	 	 	 	 	 สมเด็จพระศรีนครินทร์

	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

	 	 แนวทางการด�ำเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา – ไม่มี

๙.	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติ

				    สมเด็จพระศรีนครินทร์

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

 	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 ๑.	นักเรียนในกลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์จะสามารถขอย้ายเข้าเรียน

ในกลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ได้ 

 	 	 ๒.	ให้ผู้ปกครองยื่นค�ำร้องขอย้ายต่อโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้ายเข้าเรียน

	 	 ๓.	โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค�ำขอจากเหตุผล ความต้องการและ 

ความจ�ำเป็นของนักเรียนและผู้ปกครองท่ีสอดคล้องกับ วัตถุประสงค์ของโรงเรียน จ�ำนวนนักเรียน 

ต่อห้องเรียน แผนการเรียน ฯลฯ
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	 	 ๔.	การใช้ระยะเวลาตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารที่เก่ียวข้องของผู้เรียนขึ้นอยู่กับช่วงเวลา

การขอย้าย หากขอย้ายเข้าเรียนช่วงปฏิทินเปิดภาคเรียน อาจจะใช้เวลาในการตรวจสอบมากกว่า ๑ วัน 

เนื่องจากมีนักเรียนยื่นค�ำร้องขอย้ายเข้าเรียนเป็นจ�ำนวนมากส�ำหรับโรงเรียนขนาดใหญ่ 

	 	 ๕.	โรงเรียนหรือผู ้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนที่ขอย้ายออกตามแบบส่งตัว

นักเรียน (แบบ บค. ๒๐) เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้ายเข้าเรียน 

	 	 ๖. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน

เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์

๒ การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบคุณสมบัติ  

ตามเอกสารของผู้เรียน 

l 	หลักฐานแสดง 

ผลการเรียน (ปพ.๑)

l 	ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ

๑ วัน โรงเรียน

เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์

l	 ขั้นตอนนี้ไม่นับเวลา 

ต่อเนื่องจากขั้นตอน 

ที่ ๑

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือเสนอ 

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

พิจารณา

๑ ชั่วโมง โรงเรียน

เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์

๔ การแจ้งผลการ

พิจารณา

ด�ำเนินการมอบตัวผู้เรียน ๑ วัน โรงเรียน

เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์

l	 แจ้งให้ผู้ปกครอง

มอบตัวผู้เรียน

l	 ขั้นตอนนี้ไม่นับเวลา 

ต่อเนื่องจากขั้นตอน 

ที่ ๑

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ วัน

๑๔. 	งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน
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๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้องขอย้าย

เข้าเรียน 

โรงเรียน 

ที่ขอย้ายเข้า

๑ - ชุด l	 แบบ พฐ. ๑๙/๑ หรือ 

แบบที่โรงเรียนก�ำหนด

๒ ใบมอบตัว โรงเรียน 

ที่ขอย้ายเข้า

๑ - ชุด l	 ใช้ในวันมอบตัว

๓ เอกสารส่งตัว

นักเรียน

โรงเรียน 

ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 แบบ บค. ๒๐

๔ เอกสารหลักฐาน 

แสดงผลการเรียน 

(ปพ.๑)

โรงเรียน 

ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 รายการเอกสารอื่นๆ 

ของนักเรียนโรงเรียน

สามารถเรียกดูได้ใน

ระบบจัดเก็บข้อมูลราย

บุคคลของนักเรียน 

(DMC)
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๕ ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ 

โรงเรียน 

ที่ขอย้ายออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้ายระหว่าง

ภาคเรียน

๖ ค�ำอธิบายรายวิชา

เพิ่มเติม

โรงเรียน

ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีการเทียบโอน

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม 	 :	 กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์

 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา...

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร	 ตัวอย่างแบบค�ำร้องขอย้ายเข้าเรียน แบบ พฐ. ๑๙/๑ 

 	 	 	 	 ตัวอย่างเอกสารส่งตัว แบบ บค. ๒๐

	 	 	 	 ตัวอย่างเอกสารแจ้งส่งเด็กเข้าเรียน แบบ บค. ๐๘
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ 
		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ 
กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติ

	 	 	 	 	 สมเด็จพระศรีนครินทร์ 

	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ 

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

	 	 แนวทางการด�ำเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา - ไม่มี

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติ

				    สมเด็จพระศรีนครินทร์ 

๑๑. ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	  สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ 

	  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

		  นักเรียนในกลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์สามารถขอย้ายออกจากโรงเรียน

เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ เพื่อย้ายเข้าเรียนในกลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติอื่น หรือย้าย

เข้าเรียนในโรงเรียนทั่วไปได้ โดย	  

	 	 ๑.	ผู้ปกครองกรอกแบบค�ำร้องขอย้ายออกและยื่นต่อโรงเรียนที่ขอย้ายออก 

 	 	 	 แบบค�ำร้องขอย้ายนักเรียน แบบ บค. ๑๙ (การศึกษาภาคบังคับ)

 			   แบบค�ำร้องขอย้ายนักเรียน แบบ พฐ. ๑๙ (การศึกษาขั้นพื้นฐาน) หรือตามแบบที่โรงเรียนก�ำหนด

	 	 ๒.	โรงเรียนที่ขอย้ายแจ้งผลการพิจารณา และจัดท�ำหนังสือส่งตัวนักเรียน ตามแบบ บค. ๒๐
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	 	 ๓.	โรงเรียนจะจ�ำหน่ายนักเรียนออกเมื่อได้รับเอกสารยืนยันการรับย้ายจากโรงเรียนปลายทาง 

		  ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน

เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์

๒ การพิจารณาอนุญาต จัดท�ำเอกสาร หลักฐาน

ประกอบการขอย้ายออก 

l 	หลักฐานแสดง 

ผลการเรียน (ปพ.๑)

l 	ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ

๑ วัน โรงเรียน

เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์

l	 ขั้นตอนนี้ไม่นับเวลา 

ต่อเนื่องจากขั้นตอน 

ที่ ๑

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือเสนอ 

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

พิจารณา

๑ ชั่วโมง โรงเรียน

เฉลิมพระเกียรติ

สมเด็จพระศรีนครินทร์

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๕ วัน

๑๔. 	งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑ 	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 แสดงหลักฐานการเป็น

ผู้ปกครองของนักเรียน 

ที่ขอย้ายออก

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้องขอ
ย้ายออก 

โรงเรียน
ที่ขอย้ายออก

๑ - ฉบับ l	 แบบ บค. ๑๙,
แบบ พฐ. ๑๙  
หรือตามแบบที่โรงเรียน
ก�ำหนด

๒ เอกสารยืนยันการ
รับย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง

โรงเรียน
ที่ขอย้ายเข้า

๑ - ฉบับ

๓ เอกสารหลักฐาน 
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.๑)

โรงเรียน 
ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 รายการเอกสารอื่นๆ 
ของ นักเรียนโรงเรียน
สามารถเรียกดูได้ใน
ระบบจัดเก็บข้อมูลราย
บุคคลของนักเรียน (DMC)

๔ ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ

โรงเรียน
ที่ขอย้ายออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้ายระหว่าง
ภาคเรียน

๕ ค�ำอธิบายรายวิชา
เพิ่มเติม

โรงเรียน
ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีการเทียบโอน

๖ รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียน
ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 
หน้าตรง ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๑๖. ค่าธรรมเนียม
 		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม 	 -	 ไม่มี
๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์
 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา...
	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙
	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑
	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 
	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
 	 	 ๗. ศูนย์ด�ำรงธรรม
 	 	 ๘. ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน
๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้องขอย้ายเข้าเรียน แบบ พฐ. ๑๙/๑
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คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวก

ในการพิจารณาขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

โรงเรียนที่มีวัตถุประสงค์พิเศษสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

โรงเรียนมกุฎเมืองราชวิทยาลัย

	 ๑.	การรับนักเรียนโรงเรียนมกุฎเมืองราชวิทยาลัย

	 ๒.	การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนมกุฎเมืองราชวิทยาลัย

	 ๓.	การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนมกุฎเมืองราชวิทยาลัย

	 ๔.	การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนโรงเรียนมกุฎเมืองราชวิทยาลัย

	 ๕.	การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนมกุฎเมืองราชวิทยาลัย

	 ๖.	การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนมกุฎเมืองราชวิทยาลัย

	 ๗.	การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนมกุฎเมืองราชวิทยาลัย

	 	 **ข้อ ๒ - ข้อ ๗ 	 แนวทางการด�ำเนินการเหมือนคู่มือส�ำหรับประชาชนฯ 

	 	 	  	 	 ระดับโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การรับนักเรียนโรงเรียนมกุฎเมืองราชวิทยาลัย
		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียนมกุฎเมืองราชวิทยาลัย

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การรับนักเรียนโรงเรียนมกุฎเมืองราชวิทยาลัย		 	

	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนมกุฎเมืองราชวิทยาลัย

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 ขึ้นทะเบียน	

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:

	 	 ๕.๑	 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

 	 	 ๕.๒	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติ 

	 	 	 	 เกี่ยวกับการรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

 	 	 ๘.๑	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติ 

	 	 	 	 เกี่ยวกับการรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...

 	 	 ๘.๒	 ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เรื่อง การรับนักเรียนประจ�ำปีการศึกษา ...

 	 	 ๘.๓	 ประกาศโรงเรียน เรื่อง การรับนักเรียนประจ�ำปีการศึกษา ...

 	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๑๒๐ วัน 

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 โรงเรียนมกุฎเมืองราชวิทยาลัย

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

 	 สถานที่ให้บริการ	 โรงเรียนมกุฎเมืองราชวิทยาลัย

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันอาทิตย์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

 	 หมายเหตุ 	 พื้นที่บริการของโรงเรียนมกุฎเมืองราชวิทยาลัย มีพ้ืนท่ีบริการ

ประเภทโควตา ๔ จังหวัด คือ จังหวัดระยอง จังหวัดชลบุรี จังหวัดจันทบุรี และจังหวัดตราด 
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
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	 	 โรงเรียนมกุฎเมืองราชวิทยาลัย เปิดสอนระดับมัธยมศึกษา  รับสหศึกษาประเภทประจ�ำ  
และ ไป-กลับ พื้นที่บริการรับนักเรียนทั่วประเทศ และประเภทโควตา  ๔ จังหวัด คือ จังหวัดระยอง 
จังหวัดชลบุรี จังหวัดจันทบุรี และจังหวัดตราด โดยมีการก�ำหนดสัดส่วนการรับนักเรียน ดังนี้
		  ๑.	ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑
	 	 	 ๑.๑	 ประเภทโควตา 
	 	 	 	 ๑.๑.๑	รับนักเรียนซึ่งมีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขต ต�ำบลบ้านนา  ทุกคน ที่มีคุณสมบัติและ
สมัครเรียน
	 	 	 	 ๑.๑.๒	รับนักเรียนจากโรงเรียนในสังกัดส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ระยอง เขต ๑ และ เขต ๒ โรงเรียนละ ๒ คน รวมกันไม่เกิน ๑๐๐ คน
	 	 	 	 ๑.๑.๓	รับนักเรียนจากโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
จังหวัดชลบุรี เขตละ ๓ คน จังหวัดจันทบุรี เขตละ ๓ คน จังหวัดตราด เขตละ ๓ คน รวมจ�ำนวน ๑๘ คน
	 	 	 ๑.๒ ประเภทคัดเลือก 
	 	 	 	 รับนักเรียนทั่วไปหลักสูตรปกติ โดยเมื่อรวมกับนักเรียนโควตาแล้วไม่เกิน ๑๘๐ คน 
และรับนักเรียนโครงการ EP จ�ำนวน ๓๐ คน 
		  ๒. ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔
	 	 	 รับนักเรียนท่ีจบชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ ของโรงเรียนเดิม และมีผลการเรียนเฉลี่ยรวมในช้ัน
มัธยมปีที่ ๑ และ ๒ ไม่ต�่ำกว่า ๒.๕๐ ที่ประสงค์จะเรียนต่อในชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ ให้เต็มตามแผนการ 
รับนักเรียนของโรงเรียน
	 	 ๓. คุณสมบัติอื่น ๆ และจ�ำนวนที่รับเข้าเรียน เป็นตามประกาศของส�ำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน
 		  ๔. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ
หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

รับสมัครและตรวจสอบ 
เอกสารการสมัคร

๑ ชั่วโมง โรงเรียน
มกุฎเมืองราชวิทยาลัย

๒ การพิจารณาอนุญาต สอบ และ/หรือ จับฉลาก ๑ วัน โรงเรียน
มกุฎเมืองราชวิทยาลัย

๓ การแจ้งผลการ
พิจารณา

ประกาศผล ๑ วัน โรงเรียน
มกุฎเมืองราชวิทยาลัย

๔ การพิจารณาอนุญาต รายงานตัวนักเรียน ๑ วัน โรงเรียน
มกุฎเมืองราชวิทยาลัย
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ
หมายเหตุ

๕ การลงนามอนุญาต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน

๑ วัน โรงเรียน
มกุฎเมืองราชวิทยาลัย

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๒๐ วัน 

	 (ทั้งนี้ ระยะเวลารวม ๑๒๐ วัน คือการเริ่มนับตั้งแต่วันประกาศรับสมัคร จนถึงวันมอบตัวขึ้น

ทะเบียนนักเรียน)

๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. 	รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของนักเรียนใช้ใน 
วันสมัคร (๑ ฉบับ) และ  
วันมอบตัว (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	ของนักเรียนใช้ใน
วันสมัคร (๑ ฉบับ) และ
วันมอบตัว (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	ของผู้ปกครองใช้ใน
วันสมัคร (๑ ฉบับ) และ
วันมอบตัว (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบส�ำคัญ
การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	(ถ้ามี) ใช้ในวันสมัคร
(๑ ฉบับ) และวันมอบตัว 
(๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l 	ของนักเรียนใช้ใน 
วันสอบ ระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลาย/วันรายงานตัว 
(ฉบับจริง)
l	 ส�ำเนาใช้ในวันมอบตัว
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ ใบสมัคร โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 ใช้ในวันสมัครตามแบบ 
ที่โรงเรียนก�ำหนด

๒ ใบมอบตัว โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 แบบ บค. ๐๘/ 
แบบ พฐ. ๑๑ หรอืตามแบบ
ที่โรงเรียนก�ำหนด

๓ หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา หรือ 
ใบรบัรองผลการเรียน/ 
หรือ ใบรับรองการ
เป็นนักเรียน

โรงเรียน 
ที่จบการศึกษา

๑ ๑ ชุด l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียนใช้ใน  
วันสมัคร ถ่ายไม่เกิน  
๖ เดือน หน้าตรง  
ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๔ เอกสารอื่น ๆ  
ตามที่โรงเรียนก�ำหนด

- - l	 กรณีนักเรียนประจ�ำ

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม
		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 :	 กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน
 	 	 ๑. 	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนมกุฎเมืองราชวิทยาลัย
 	 	 ๒. 	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา...
	 	 ๓. 	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙
	 	 ๔. 	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑
	 	 ๕. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 
	 	 ๖. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
 	 	 ๗. 	ศูนย์ด�ำรงธรรม
 	 	 ๘. 	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน
๑๘. 	ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร แบบ บค. ๐๘ / แบบ พฐ. ๑๑
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คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวก

ในการพิจารณาขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

โรงเรียนที่มีวัตถุประสงค์พิเศษสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

โรงเรียนสิรินธรราชวิทยาลัย

	 ๑.	การรับนักเรียนโรงเรียนสิรินธรราชวิทยาลัย

	 ๒.	การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนสิรินธรราชวิทยาลัย

	 ๓.	การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนสิรินธรราชวิทยาลัย

	 ๔.	การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนโรงเรียนสิรินธรราชวิทยาลัย

	 ๕.	การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนสิรินธรราชวิทยาลัย

	 ๖.	การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสิรินธรราชวิทยาลัย

	 ๗.	การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสิรินธรราชวิทยาลัย

	 	 **ข้อ ๒ - ข้อ ๗ 	 แนวทางการด�ำเนินการเหมือนคู่มือส�ำหรับประชาชนฯ 

	 	 	  	 	 ระดับโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การรับนักเรียนโรงเรียนสิรินธรราชวิทยาลัย
		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียนสิรินธรราชวิทยาลัย

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การรับนักเรียนโรงเรียนสิรินธรราชวิทยาลัย	 	 	
	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนสิรินธรราชวิทยาลัย
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 ขึ้นทะเบียน	
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	 	 ๕.๑	 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
 	 	 ๕.๒	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับการรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	
๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
 	 	 ๘.๑	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับการรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...
 	 	 ๘.๒	 ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เรื่อง การรับนักเรียนประจ�ำปีการศึกษา ...
 	 	 ๘.๓	 ประกาศโรงเรียน เรื่อง การรับนักเรียนประจ�ำปีการศึกษา ...
 	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๑๒๐ วัน 
๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 โรงเรียนสิรินธรราชวิทยาลัย
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
 	 สถานที่ให้บริการ	 โรงเรียนสิรินธรราชวิทยาลัย
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันอาทิตย์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 โรงเรียนสิรินธรราชวิทยาลัย เปิดสอนในระดับชั้นมัธยมศึกษา  รับสหศึกษาประเภทไป - กลับ 
และรับนักเรียนสตรีประเภทประจ�ำ  โดยมีพื้นที่บริการประเภทโควตาเป็นนักเรียนทุกจังหวัด และ

ประเภทสอบคัดเลือกที่มีพื้นที่บริการทั่วประเทศ โดยก�ำหนดสัดส่วนการรับนักเรียน ดังนี้
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	 	 ๑. ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑
	 	 	 ๑.๑	 ประเภทโควตา 
	 	 	 	 ๑.๑.๑	รับนักเรียนประจ�ำสตรี จ�ำนวน ๗๙ คน จากกรุงเทพมหานคร ๓ คน และ 
ส่วนภูมิภาค ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา เขต ๑ ของจังหวัดเป็นผู้คัดเลือกโดยวิธีการจับ
ฉลาก ทั้งจังหวัด จังหวัดละ ๑ คน 
	 	 	 ๑.๒	 ประเภทคัดเลือก 
	 	 	 	 ๑.๒.๑	รับนักเรียนประจ�ำสตรี 
	 	 	 	 ๑.๒.๒	รับนักเรียนไป – กลับ สหศึกษา
		  ๒.	ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔
	 	 	 รับนักเรียนท่ีจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๓ โดยมีผลการเรียนเฉลี่ยรวม ๕ ภาคเรียน 
(ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ ภาคเรียนที่หนึ่ง) ไม่ต�่ำกว่า ๒.๗๕ 
โดยการสอบคัดเลือก
	 	 ๓.	คุณสมบัติอ่ืน ๆ และจ�ำนวนที่รับเข้าเรียน เป็นตามประกาศของส�ำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน
 	 	 ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ
หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

รับสมัครและตรวจสอบ 
เอกสารการสมัคร

๑ ชั่วโมง โรงเรียน
สิรินธรราชวิทยาลัย

๒ การพิจารณาอนุญาต สอบ และ/หรือ จับฉลาก ๑ วัน โรงเรียน
สิรินธรราชวิทยาลัย

๓ การแจ้งผลการ
พิจารณา

ประกาศผล ๑ วัน โรงเรียน
สิรินธรราชวิทยาลัย

๔ การพิจารณาอนุญาต รายงานตัวนักเรียน ๑ วัน โรงเรียน
สิรินธรราชวิทยาลัย

๕ การลงนามอนุญาต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน

๑ วัน โรงเรียน
สิรินธรราชวิทยาลัย

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๒๐ วัน 

	 (ทั้งนี้ ระยะเวลารวม ๑๒๐ วัน คือการเริ่มนับตั้งแต่วันประกาศรับสมัคร จนถึงวันมอบตัว 

ขึ้นทะเบียนนักเรียน)
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๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของนักเรียนใช้ใน 
วันสมัคร (๑ ฉบับ) และ  
วันมอบตัว (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	ของนักเรียนใช้ใน
วันสมัคร (๑ ฉบับ) และ
วันมอบตัว (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	ของผู้ปกครองใช้ใน
วันสมัคร (๑ ฉบับ) และ
วันมอบตัว (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบส�ำคัญ
การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	(ถ้ามี) ใช้ในวันสมัคร
(๑ ฉบับ) และวันมอบตัว 
(๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l 	ของนักเรียนใช้ใน 
วันสอบ ระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลาย/วันรายงานตัว 
(ฉบับจริง)
l	 ส�ำเนาใช้ในวันมอบตัว
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ ใบสมัคร โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 ใช้ในวันสมัครตามแบบ 
ที่โรงเรียนก�ำหนด

๒ ใบมอบตัว โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 แบบ บค. ๐๘/ 
แบบ พฐ. ๑๑ หรอืตามแบบ
ที่โรงเรียนก�ำหนด

๓ หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา หรือ 
ใบรบัรองผลการเรียน/ 
หรือ ใบรับรองการ
เป็นนักเรียน

โรงเรียน 
ที่จบการศึกษา

๑ ๑ ชุด l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียนใช้ใน  
วันสมัคร ถ่ายไม่เกิน  
๖ เดือน หน้าตรง  
ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๔ เอกสารอื่น ๆ  
ตามที่โรงเรียนก�ำหนด

- - l	 กรณีนักเรียนประจ�ำ

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม
		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 :	 กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑. 	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนสิรินธรราชวิทยาลัย
 	 	 ๒. 	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา...
	 	 ๓. 	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙
	 	 ๔. 	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑
	 	 ๕. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 
	 	 ๖. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
 	 	 ๗. 	ศูนย์ด�ำรงธรรม
 	 	 ๘. 	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน
๑๘. 	ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร แบบ บค. ๐๘ / แบบ พฐ. ๑๑
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คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวก

ในการพิจารณาขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

โรงเรียนที่มีวัตถุประสงค์พิเศษสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

โรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย

	 ๑.	การรับนักเรียนโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย

	 ๒.	การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย

	 ๓.	การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย

	 ๔.	การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย

	 ๕.	การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย

	 ๖.	การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย

	 ๗.	การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย

	 	 **ข้อ ๒ – ข้อ ๗ 	 แนวทางการด�ำเนินการเหมือนคู่มือส�ำหรับประชาชนฯ 

	 	 	  	 	 ระดับโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การรับนักเรียนโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย
		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การรับนักเรียนโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย	 	
	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 ขึ้นทะเบียน	
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๕.๑	 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
 	 	 ๕.๒	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับการรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...
๖.	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	
๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
 	 	 ๘.๑	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับการรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...
 	 	 ๘.๒ ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เรื่อง การรับนักเรียนประจ�ำปีการศึกษา ...
 	 	 ๘.๓ ประกาศโรงเรียน เรื่อง การรับนักเรียนประจ�ำปีการศึกษา ...
 	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๑๒๐ วัน 
๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 โรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
 	 สถานที่ให้บริการ	 โรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย จังหวัดราชบุรี
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันอาทิตย์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 โรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย เปิดสอนในระดับชั้นมัธยมศึกษา มีพื้นที่บริการทั่วประเทศ 

โดยก�ำหนดสัดส่วนในการรับนักเรียน ดังนี้
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		  ๑.	ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑

	 	 	 ๑.๑	 ประเภทโควตา 	 	 	

	 	 	 ๑.๒	 รับนักเรียนบุตรหลานข้าราชบริพาร และนักเรียนในพระบรมราชานุเคราะห์ของ

สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ จ�ำนวน ๓ คน ซ่ึงโรงเรียนจะประสานงานโดยตรงกับ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	 	 	 ๑.๓	 ประเภทคัดเลือก 

		  ๒.	ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ การสอบคัดเลือก

	 	 ๓. คุณสมบัติอื่น ๆ และจ�ำนวนที่รับเข้าเรียน เป็นตามประกาศของส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

 		  ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

รับสมัครและตรวจสอบ 

เอกสารการสมัคร

๑ ชั่วโมง โรงเรียนบรมราชินีนาถ

ราชวิทยาลัย

๒ การพิจารณาอนุญาต สอบ และ/หรือ จับฉลาก ๑ วัน โรงเรียนบรมราชินีนาถ

ราชวิทยาลัย

๓ การแจ้งผลการ

พิจารณา

ประกาศผล ๑ วัน โรงเรียนบรมราชินีนาถ

ราชวิทยาลัย

๔ การพิจารณาอนุญาต รายงานตัวนักเรียน ๑ วัน โรงเรียนบรมราชินีนาถ

ราชวิทยาลัย

๕ การลงนามอนุญาต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน

นักเรียน

๑ วัน โรงเรียนบรมราชินีนาถ

ราชวิทยาลัย

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๒๐ วัน 

	 (ทั้งนี้ ระยะเวลารวม ๑๒๐ วัน คือการเริ่มนับตั้งแต่วันประกาศรับสมัคร จนถึงวันมอบตัวขึ้น

ทะเบียนนักเรียน)

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑ 	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของนักเรียนใช้ใน 
วันสมัคร (๑ ฉบับ) และ  
วันมอบตัว (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	ของนักเรียนใช้ใน
วันสมัคร (๑ ฉบับ) และ
วันมอบตัว (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	ของผู้ปกครองใช้ใน
วันสมัคร (๑ ฉบับ) และ
วันมอบตัว (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบส�ำคญัการเปลีย่น
ชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	(ถ้ามี) ใช้ในวันสมัคร
(๑ ฉบับ) และวันมอบตัว 
(๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l 	ของนักเรียนใช้ใน 
วันสอบ ระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลาย/วันรายงานตัว 
(ฉบับจริง)
l	 ส�ำเนาใช้ในวันมอบตัว
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ ใบสมัคร โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 ใช้ในวันสมัครตามแบบ 
ที่โรงเรียนก�ำหนด

๒ ใบมอบตัว โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 แบบ บค. ๐๘/ 
แบบ พฐ. ๑๑ หรอืตามแบบ
ที่โรงเรียนก�ำหนด

๓ หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา หรือ 
ใบรบัรองผลการเรียน/ 
หรือ ใบรับรองการ
เป็นนักเรียน

โรงเรียน 
ที่จบการศึกษา

๑ ๑ ชุด l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๔ รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียนใช้ใน  
วันสมัคร ถ่ายไม่เกิน  
๖ เดือน หน้าตรง  
ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๔ เอกสารอื่น ๆ  
ตามที่โรงเรียนก�ำหนด

- - l	 กรณีนักเรียนประจ�ำ

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 :	 กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑. 	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย

 	 	 ๒. 	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา...

	 	 ๓. 	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔. 	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘. 	ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร แบบ บค. ๐๘ / แบบ พฐ. ๑๑
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คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวก

ในการพิจารณาขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

โรงเรียนที่มีวัตถุประสงค์พิเศษสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา กรุงเทพมหานคร

	 ๑.	การรับนักเรียนโรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา 

	 ๒.	การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา 

	 ๓.	การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา 

	 ๔.	การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนโรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา 

	 ๕.	การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา

	 ๖.	การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา 

	 ๗.	การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา 

	 	 **ข้อ ๒ - ข้อ ๗ 	 แนวทางการด�ำเนินการเหมือนคู่มือส�ำหรับประชาชนฯ 

	 	 	  	 	 ระดับโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การรับนักเรียนโรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา กรุงเทพมหานคร
		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา กรุงเทพมหานคร

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การรับนักเรียนโรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา กรุงเทพมหานคร	
	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา กรุงเทพมหานคร
๓.	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔.	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 ขึ้นทะเบียน	
๕.	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	 	 ๕.๑	 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
 	 	 ๕.๒	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับการรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	
๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
 	 	 ๘.๑	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับการรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...
 	 	 ๘.๒	 ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เรื่อง การรับนักเรียนประจ�ำปีการศึกษา ...
 	 	 ๘.๓	 ประกาศโรงเรียน เรื่อง การรับนักเรียนประจ�ำปีการศึกษา ...
 	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๑๒๐ วัน 
๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา กรุงเทพมหานคร
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
 	 สถานที่ให้บริการ	 โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา กรุงเทพมหานคร
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันอาทิตย์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ๑.	โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา  กรุงเทพมหานคร เป็นโรงเรียนที่ส่งเสริมความเป็นเลิศทางด้าน

ดนตรี มีพื้นที่บริการทั่วประเทศ
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	 	 ๒.	คุณสมบัติอ่ืน ๆ และจ�ำนวนที่รับเข้าเรียน เป็นตามประกาศของส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 ๓.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

รับสมัครและตรวจสอบ 

เอกสารการสมัคร

๑ ชั่วโมง โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา 

กรุงเทพมหานคร

๒ การพิจารณาอนุญาต สอบ และ/หรือ จับฉลาก ๑ วัน โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา 

กรุงเทพมหานคร

๓ การแจ้งผลการ

พิจารณา

ประกาศผล ๑ วัน โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา 

กรุงเทพมหานคร

๔ การพิจารณาอนุญาต รายงานตัวนักเรียน ๑ วัน โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา 

กรุงเทพมหานคร

๕ การลงนามอนุญาต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน

นักเรียน

๑ วัน โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา 

กรุงเทพมหานคร

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๒๐ วัน 

	 (ทั้งนี้ ระยะเวลารวม ๑๒๐ วัน คือการเริ่มนับตั้งแต่วันประกาศรับสมัคร จนถึงวันมอบตัว 

ขึ้นทะเบียนนักเรียน)

๑๔.	  งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของนักเรียนใช้ใน 
วันสมัคร (๑ ฉบับ) และ  
วันมอบตัว (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๒ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	ของนักเรียนใช้ใน
วันสมัคร (๑ ฉบับ) และ
วันมอบตัว (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	ของผู้ปกครองใช้ใน
วันสมัคร (๑ ฉบับ) และ
วันมอบตัว (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบส�ำคญัการเปลีย่น
ชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	(ถ้ามี) ใช้ในวันสมัคร
(๑ ฉบับ) และวันมอบตัว 
(๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l 	ของนักเรียนใช้ใน 
วันสอบ ระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลาย/วันรายงานตัว 
(ฉบับจริง)
l	 ส�ำเนาใช้ในวันมอบตัว
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ ใบสมัคร โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 ใช้ในวันสมัครตามแบบ 
ที่โรงเรียนก�ำหนด

๒ ใบมอบตัว โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 แบบ บค. ๐๘/ 
แบบ พฐ. ๑๑ หรอืตามแบบ
ที่โรงเรียนก�ำหนด

๓ หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา หรือ 
ใบรบัรองผลการเรียน/ 
หรือ ใบรับรองการ
เป็นนักเรียน

โรงเรียน 
ที่จบการศึกษา

๑ ๑ ชุด l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๔ รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียนใช้ใน  
วันสมัคร ถ่ายไม่เกิน  
๖ เดือน หน้าตรง  
ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 :	 กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑. 	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา กรุงเทพมหานคร

 	 	 ๒. 	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา...

	 	 ๓. 	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔. 	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘. 	ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร แบบ บค. ๐๘ / แบบ พฐ. ๑๑
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คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวก

ในการพิจารณาขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

โรงเรียนที่มีวัตถุประสงค์พิเศษสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

โรงเรียน ภ.ป.ร. ราชวิทยาลัยในพระบรมราชูปถัมภ์

	 ๑.	การรับนักเรียนโรงเรียน ภ.ป.ร. ราชวิทยาลัยในพระบรมราชูปถัมภ์

	 ๒.	การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียน ภ.ป.ร. ราชวิทยาลัยในพระบรมราชูปถัมภ์

	 ๓.	การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียน ภ.ป.ร. ราชวิทยาลัยในพระบรมราชูปถัมภ์

	 ๔.	การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียน ภ.ป.ร. ราชวิทยาลัย

	 	 ในพระบรมราชูปถัมภ์

	 ๕.	การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน ภ.ป.ร. ราชวิทยาลัยในพระบรมราชูปถัมภ์

	 	 **ข้อ ๒ – ข้อ ๕ 	 แนวทางการด�ำเนินการเหมือนคู่มือส�ำหรับประชาชนฯ 

	 	 	  	 	 ระดับโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การรับนักเรียนโรงเรียน ภ.ป.ร. ราชวิทยาลัยในพระบรมราชูปถัมภ์	

		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา กรุงเทพมหานคร

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน ภ.ป.ร. ราชวิทยาลัยในพระบรมราชูปถัมภ์	 	
	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน ภ.ป.ร. ราชวิทยาลัยในพระบรมราชูปถัมภ์
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 ขึ้นทะเบียน	
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	 	 ๕.๑	 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
 	 	 ๕.๒ 	ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับการรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...
๖.	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	
๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
 	 	 ๘.๑	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับการรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...
 	 	 ๘.๒	 ประกาศคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เรื่อง การรับนักเรียนประจ�ำปีการศึกษา ...
 	 	 ๘.๓	 ประกาศโรงเรียน เรื่อง การรับนักเรียนประจ�ำปีการศึกษา ...
 	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๑๒๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 โรงเรียน ภ.ป.ร. ราชวิทยาลัยในพระบรมราชูปถัมภ์
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ	 โรงเรียน ภ.ป.ร. ราชวิทยาลัยในพระบรมราชูปถัมภ์
	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันอาทิตย์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ๑.	โรงเรียน ภ.ป.ร. ราชวิทยาลัยในพระบรมราชูปถัมภ์เปิดสอนในระดับชั้นมัธยมศึกษารับ
นักเรียนชายประเภทประจ�ำ มีพื้นที่บริการทั่วประเทศ รับนักเรียนชายประเภทประจ�ำ  โดยสอบคัดเลือก
ในระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕ 
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	 	 ๒.	คุณสมบัติอ่ืน ๆ และจ�ำนวนที่รับเข้าเรียน เป็นตามประกาศของส�ำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน
	 	 ๓.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ
หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

ลงทะเบียนในเว็บไซต์แจ้ง
ความจ�ำนงสมัครสอบทาง
เว็บไซต์ www.kc.ac.th

๑ วัน l	 เพื่อรับหมายเลข
แจ้งความจ�ำนง (รับคิว)
l	 เพื่อรับทราบ วัน
เวลา สถานที่สอบ 
สัมภาษณ์และ
การสมัคร

๒ การตรวจสอบ
เอกสาร

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร

๑ ชั่วโมง โรงเรียน ภ.ป.ร.
ราชวิทยาลัยฯ

๓ การพิจารณาอนุญาต สอบสัมภาษณ์ผู้สมัคร
การตรวจร่างกาย
การทดสอบสมรรถภาพ
ทางร่างกาย

๑ วัน โรงเรียน ภ.ป.ร.
ราชวิทยาลัยฯ

๔ การพิจารณาอนุญาต สอบคัดเลือก ๑ วัน โรงเรียน ภ.ป.ร. 
ราชวิทยาลัยฯ

๕ การแจ้งผลการ
พิจารณา

ประกาศผล ๑ วัน โรงเรียน ภ.ป.ร.
ราชวิทยาลัยฯ

๖ การพิจารณาอนุญาต รายงานตัวนักเรียน ๑ วัน โรงเรียน ภ.ป.ร.
ราชวิทยาลัยฯ

๗ การลงนามอนุญาต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน

๑ วัน โรงเรียน ภ.ป.ร. 
ราชวิทยาลัยฯ

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๒๐ วัน 
	 (ทั้งนี้ ระยะเวลารวม ๑๒๐ วัน คือการเริ่มนับตั้งแต่วันประกาศรับสมัคร จนถึงวันมอบตัวขึ้น
ทะเบียนนักเรียน)
๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	
 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน
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๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 ๑๕.๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของนักเรียนใช้ใน 
วันสมัคร (๑ ฉบับ) และ  
วันมอบตัว (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	ของนักเรียนใช้ใน
วันสมัคร (๑ ฉบับ) และ
วันมอบตัว (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	ของผู้ปกครองใช้ใน
วันสมัคร (๑ ฉบับ) และ
วันมอบตัว (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบส�ำคญัการเปลีย่น
ชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	(ถ้ามี) ใช้ในวันสมัคร
(๑ ฉบับ) และวันมอบตัว 
(๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l 	ของนักเรียนใช้ใน 
วันสอบ ระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลาย/วันรายงานตัว 
(ฉบับจริง)
l	 ส�ำเนาใช้ในวันมอบตัว
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ ใบสมัคร โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 ใช้ในวันสมัครตามแบบ 
ที่โรงเรียนก�ำหนด

๒ ใบมอบตัว โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 แบบ บค. ๐๘/ 
แบบ พฐ. ๑๑ หรอืตามแบบ
ที่โรงเรียนก�ำหนด
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๓ หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา หรือ 
ใบรบัรองผลการเรียน/ 
หรือ ใบรับรองการ
เป็นนักเรียน

โรงเรียน 
ที่จบการศึกษา

๑ ๑ ชุด l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียนใช้ใน  
วันสมัคร ถ่ายไม่เกิน  
๖ เดือน หน้าตรง  
ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๔ เอกสารอื่นๆ ตามที่
โรงเรียนก�ำหนด

l	 กรณีนักเรียนประจ�ำ

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 :	 กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑. 	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน ภ.ป.ร. ราชวิทยาลัยในพระบรมราชูปถัมภ์

 	 	 ๒. 	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา...

	 	 ๓. 	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔. 	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘. 	ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร แบบ บค. ๐๘ / แบบ พฐ. ๑๑
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คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวก

ในการพิจารณาขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

โรงเรียนที่มีวัตถุประสงค์พิเศษสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กลุ่มโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

	 ๑.	การรับนักเรียนโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย 

	 ๒.	การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

	 ๓.	การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

	 ๔.	การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

	 ๕.	การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

	 ๖.	การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

	 	 **ข้อ ๕ – ข้อ ๖ 	 แนวทางการด�ำเนินการเหมือนคู่มือส�ำหรับประชาชนฯ 

	 	 	  	 	 ระดับโรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การรับนักเรียนโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย		
กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การรับนักเรียนโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
	  	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
๓.	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔.	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 ขึ้นทะเบียน	
๕.	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	 	 ๕.๑	 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ เรื่อง โครงการพัฒนาโรงเรียน 
จุฬาภรณราชวิทยาลัยให้เป็นโรงเรียนวิทยาศาสตร์ภูมิภาคเพ่ือการกระจายโอกาสส�ำหรับนักเรียนผู้มี
ความสามารถพิเศษด้านคณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์ ตามหนังสือส�ำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๖/๒๒๔๗๑ ลงวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๓
	 	 ๕.๒	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและคณะกรรมการพัฒนาโรง
เรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยให้เป็นโรงเรียนวิทยาศาสตร์ภูมิภาค เรื่อง การรับนักเรียนประจ�ำปีการ
ศึกษา...
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	
๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
 	 	 ๘.๑	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับ การรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...
 	  	 ๘.๒	 ประกาศคณะกรรมการพัฒนาโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยให้เป็นโรงเรียนวิทยาศาสตร ์
	 	 	 	 ภูมิภาค เรื่อง การรับนักเรียนประจ�ำปีการศึกษา... 
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๒๑๐ วัน 
๙.	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การรับนักเรียนโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย 
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ทางเว็บไซต์และทางออนไลน์
	 สถานที่ให้บริการ 	 ระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
				    รับสมัครผ่านการคัดเลือกนักเรียนเข้าโครงการพัฒนาอัจฉริยภาพ 
				    ทางวิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร ์

	 	 	 	 และเทคโนโลยี ทางเว็บไซต์ http://genius.ipst.ac.th/
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	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันอาทิตย์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 	

	 เวลาเปิดค�ำขอ 	 ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

 	 หมายเหตุ 	 ๑.	 ส�ำหรับผู้เข้าเรียนระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๑

	 	 	 	 ๒.	 สมัครภายในระยะเวลาที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

	 	 	 	 	 ขั้นพื้นฐานก�ำหนด

	 ช่องทางการให้บริการ	 ทางเว็บไซต์และทางออนไลน์

	  สถานที่ให้บริการ 	 ระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๔ รับสมัครผ่านการคัดเลือกนักเรียน

				    ของโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์ ทางเว็บไซต์ http//www.mwit.ac.th

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันอาทิตย์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 	

 	 เวลาเปิดค�ำขอ 	 ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

 	 หมายเหตุ 	 ๑.	 ส�ำหรับผู้เข้าเรียนระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๔

	 	 	 	 ๒.	 สมัครภายในระยะเวลาที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

	 	 	 	 	 ขั้นพื้นฐานก�ำหนด

	 	 พื้นที่บริการของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย (โรงเรียนวิทยาศาสตร์ภูมิภาค) นักเรียนที่มี

ภูมิล�ำเนาที่ตั้งอยู่ในจังหวัดที่เป็นพื้นที่บริการของโรงเรียนจุฬาภรณแห่งนั้นเท่านั้น ถ้าสมัครผิดพื้นที่

บริการจะไม่ได้รับการพิจารณาใด ๆ 

ที่ โรงเรียน จังหวัดที่อยู่ในพื้นที่บริการ

๑ จุฬาภรณราชวิทยาลัย ปทุมธานี
ที่ตั้ง 	 :	 ๕๑ ต.ลาดหลุมแก้ว อ.บ่อเงิน จ.ปทุมธานี
โทรศัพท์ 	: 	๐-๒๕๙๙-๔๔๖๑ - ๔
โทรสาร 	 : 	๐-๒๕๙๙-๔๔๖๒ ต่อ ๑๑๒ , ๑๑๓
website	 :	 http// www.pccp.ac.th
e-mail	 :	 pccp.academic@hotmail.com

ปทุมธานี นครปฐม นนทบุรี 
สมุทรสาคร สมุทรปราการ 
กรุงเทพมหานคร

๒ จุฬาภรณราชวิทยาลัย สตูล
ที่ตั้ง 	 :	 อ.เมือง จ.สตูล
โทรศัพท์	 :	 ๐-๗๔๗๒-๕๙๘๕
โทรสาร 	 :	 ๐-๗๔๗๒-๕๙๘๑
website	 :	 http//www.pccst.ac.th
e-mail 	 :	 somporn.koyo2518@gmail.com

สตูล ยะลา นราธิวาส ปัตตานี

๓ จุฬาภรณราชวิทยาลัย นครศรีธรรมราช 
ที่ตั้ง	 : 	๑๒๐ หมู่ที่ ๑ ต.บางจาก อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช
โทรศัพท์ 	: 	๐-๗๕๓๙-๙๑๒๓ ต่อ ๑๑๓,๑๒๔ , ๐๙-๓๗๙๓-๖๐๓๒
โทรสาร	 :	 ๐-๗๕๓๙-๙๔๕๓
website 	:	 http//www.pccnst.ac.th 
e-mail 	 : 	pccnst_nstd@hotmail.com

นครศรีธรรมราช  สงขลา 
ชุมพร  พัทลุง  สุราษฎร์ธานี
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ที่ โรงเรียน จังหวัดที่อยู่ในพื้นที่บริการ

๔ จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง
ที่ตั้ง 	 :	 ๑๙๖ ม.๔ ต.บางรัก อ.เมือง จ.ตรัง ๙๒๐๐๐
โทรศัพท์ 	:	 ๐-๗๕๕๙-๐๓๖๔-๕
โทรสาร	 :	 ๐-๗๕๕๙-๐๓๖๗
website	 :	 http//www.pcctrg.ac.th
e-mail	 :	 pcctrg9200@hotmail.com

ตรัง ภูเก็ต  กระบี่ พังงา
ระนอง

๕ จุฬาภรณราชวิทยาลัย เพชรบุรี
ที่ตั้ง	 :	 ๔๒๗ หมู่ ๘ ต.เขาใหญ่ อ.ชะอ�ำ จ.เพชรบุรี
โทรศัพท์	 :	 ๐-๓๒๔๗-๐๒๙๕
โทรสาร	 :	 ๐-๓๒๔๗-๐๒๙๓
website	 :	 http//www.pccphet.ac.th
e-mail	 :	 pccphetacd@hotmail.com

เพชรบุรี ราชบุรี กาญจนบุรี 
ประจวบคีรีขันธ์ มุทรสงคราม 
สุพรรณบุรี

๖ จุฬาภรณราชวิทยาลัย ลพบุรี
ที่ตั้ง 	 :	 ๒๑๖ หมู่ที่ ๑ ต.ห้วยโป่ง อ.โคกส�ำโรง จ.ลพบุรี ๑๕๑๒๐
โทรศัพท์	 :	 ๐-๓๖๖๕-๐๒๖๐-๑ , ๐๘-๙๐๘๘,๐๕๗๙ 
โทรสาร 	 :	 ๐-๓๖๖๕-๐๒๖๐-๑ ต่อ ๑๐๖
website	 :	 http//www.pccl.ac.th
e-mail	 :	 pccllp@hotmail.com

ลพบุรี ชัยนาท  
พระนครศรีอยุธยา สระบุรี  
สิงห์บุรี อ่างทอง อุทัยธานี

๗ จุฬาภรณราชวิทยาลัย พิษณุโลก
ที่ตั้ง	 :	 เลขที่ ๘๖ หมู่ ๔ ต.มะขามสูง อ.เมือง จ.พิษณุโลก
โทรศัพท์	 :	 ๐-๕๕๒๔-๕๑๑๕
โทรสาร	 :	 ๐-๕๕๒๔-๕๑๑๐
website 	:	 http//www.pccpl.ac.th
e-mail	 : 	bosspccpl@hotmail.com

พิษณุโลก ก�ำแพงเพชร ตาก 
นครสวรรค์ พิจิตร เพชรบูรณ์ 
สุโขทัย อุตรดิตถ์

๘ จุฬาภรณราชวิทยาลัย เชียงราย
ที่ตั้ง	 :	 เลขที่ ๓๔๕ หมู่ที่๒ ต.รอบเวียง อ.เมือง จ.เชียงราย 
โทรศัพท์	 :	 ๐-๕๓๑๗-๔๕๕๑-๔ 
โทรสาร	 :	 ๐-๕๓๑๗-๔๕๕๕
website	 :	 http// www.pcccr.ac.th
e-mail	 :	 pcc_cr@hotmail.com

เชียงราย เชียงใหม่ น่าน 
พะเยา แพร่ แม่ฮ่องสอน 
ล�ำปาง ล�ำพูน

๙ จุฬาภรณราชวิทยาลัย เลย 
ที่ตั้ง	 :	 ๑๒๙ หมู่ที่ ๕ ต.ธาตุ อ.เชียงคาน จ.เลย ๔๒๑๑๐
โทรศัพท์	 :	 ๐-๔๒๘๗-๗๐๒๕ 
โทรสาร	 :	 ๐-๔๒๘๗-๗๐๓๔ 
website	 :	 http//www.pccloei.ac.th
e-mail	 :	 pccloei1@hotmail.com

เลย อุดรธานี ขอนแก่น 
สกลนคร หนองคาย 
หนองบัวล�ำภู บึงกาฬ
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ที่ โรงเรียน จังหวัดที่อยู่ในพื้นที่บริการ

๑๐ จุฬาภรณราชวิทยาลัย มุกดาหาร
ที่ตั้ง 	 :	 หมู่ที่ ๖ ต.บางทรายใหญ่ อ.เมือง จ.มุกดาหาร ๔๙๐๐๐
website	 :	 http//www.pccm.ac.th
e-mail	 :	 pccmdh@hotmail.com

มุกดาหาร อุบลราชธานี 
กาฬสินธุ์ นครพนม ยโสธร 
ร้อยเอ็ด อ�ำนาจเจริญ

๑๑ จุฬาภรณราชวิทยาลัย บุรีรัมย์
ที่ตั้ง 	 : 	๒๙๙ หมู่ ๒ ต.สตึก อ.สตึก จ.บุรีรัมย์ ๓๑๑๕๐
โทรศัพท์	 :	 ๐–๔๔๖๘–๑๙๔๖ 
โทรสาร	 :	 ๐–๔๔๖๘–๑๙๔๗ 
website	 :	 http//www.pccbr.ac.th 
e-mail 	 : 	samara55557@hotmail.com

นครราชสีมา ชัยภูมิ ศรีสะเกษ 
สุรินทร์ มหาสารคาม บุรีรัมย์

๑๒ จุฬาภรณราชวิทยาลัย ชลบุรี
ที่ตั้ง 	 :	 ๖๙๕ ม.๓ ต.หนองชาก อ.บ้านบึง จ.ชลบุรี ๒๐๑๗๐ 
โทรศัพท์ 	:	 ๐-๓๘๔๘-๕๑๔๙ ต่อ ๑๐๑ ,๑๐๔
โทรสาร 	 :	 ๐-๓๘๔๘-๕๑๔๙ ต่อ ๑๐๐
website	 :	 http:// www.pccchon.ac.th
e-mail 	 :	 pccchonvichakan@hotmail.com

ชลบุรี จันทบุรี ฉะเชิงเทรา 
ตราด นครนายก ปราจีนบุรี 
ระยอง สระแก้ว

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
		  ๑. ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
	 	 	 ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้
	 	 	 ๑.๑	 ก�ำลังศึกษาอยู่ในชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ หรือเทียบเท่าในปีการศึกษา... และมีผลการเรียน ดังนี้ 
 	 	 	 	 ๑.๑.๑	ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมรวมทุกรายวิชาในชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๔ และ 
ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕ ไม่ต�่ำกว่า ๓.๕๐ 
 	 	 	 	 ๑.๑.๒	ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมรายวิชาคณิตศาสตร์พื้นฐานในชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ 
และชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕ ไม่ต�่ำกว่า ๓.๕๐ 
 	 	 	 	 ๑.๑.๓	ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมรายวิชาวิทยาศาสตร์พื้นฐาน ในชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ 
และชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕ ไม่ต�่ำกว่า ๓.๕๐
 	 	 	 ๑.๒	 มีสัญชาติไทย และมีเลขประจ�ำตัวประชาชน
 	 	 	 ๑.๓	 ไม่เป็นโรคที่เป็นอุปสรรคต่อการศึกษา และการพักในหอพักของโรงเรียน
 	 	 	 ๑.๔	 มีความขยันหมั่นเพียร มีความประพฤติดีและมีบุคลิกภาพเหมาะสม
 	 	 	 ๑.๕	 มีความต้ังใจเข้าเรียนในโรงเรียนวิทยาศาสตร์ภูมิภาคและได้รับการสนับสนุนจาก 
ผู้ปกครอง
 	 	 	 ๑.๖	 สามารถพักอยู่ในโรงเรียนในลักษณะโรงเรียนประจ�ำได้และยินดีปฏิบัติตามระเบียบ
ของโรงเรียนในปัจจุบัน หรือที่จะได้มีการก�ำหนดในอนาคต 
		  ๒.	ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ 

	 	 	 ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้
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	 	 	 ๒.๑	 ก�ำลังศึกษาอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ หรือเทียบเท่า ในปีการศึกษา ... มีผลการเรียน ดังนี้ 
	 	 	 	 ๒.๑.๑	ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมรวมทุกรายวิชาในชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และ 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ ไม่ต�่ำกว่า ๓.๐๐ 
	 	 	 	 ๒.๑.๒	ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมรายวิชาคณิตศาสตร์ในชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และ 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ ไม่ต�่ำกว่า ๓.๐๐
	 	 	 	 ๒.๑.๓	ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมรายวิชาวิทยาศาสตร์ในช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ และ 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ ไม่ต�่ำกว่า ๓.๐๐
	 	 	 ๒.๒	 มีสัญชาติไทย และมีเลขประจ�ำตัวประชาชน
	 	 	 ๒.๓	 ไม่เป็นโรคที่เป็นอุปสรรคต่อการศึกษา และการพักในหอพักของโรงเรียน
	 	 	 ๒.๔	 มีความขยันหมั่นเพียร มีความประพฤติดี และมีบุคลิกภาพเหมาะสม
 	 	 	 ๒.๕	 มีความต้ังใจเข้าเรียนในโรงเรียนวิทยาศาสตร์ภูมิภาคและได้รับการสนับสนุนจาก 
ผู้ปกครอง
	 	 	 ๒.๖	 สามารถพักอยู่ในโรงเรียนในลักษณะโรงเรียนประจ�ำได้และยินดีปฏิบัติตามระเบียบ 
ของโรงเรียนในปัจจุบันหรือที่จะได้มีการก�ำหนดในอนาคต
	 	 ๓.	คุณสมบัติอ่ืน ๆ และจ�ำนวนที่รับเข้าเรียน เป็นตามประกาศของส�ำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานและตามประกาศส�ำนักงานคณะกร รมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และคณะกรรมการ
พัฒนาโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยให้เป็นโรงเรียนวิทยาศาสตร์ภูมิภาค
	 	 ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ
หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

รับและตรวจสอบ  
ความครบถ้วนและ 
ถูกต้องของเอกสาร 
การสมัครทางไปรษณีย์ 
เปรียบเทียบข้อมูลที่สมัคร
ทางหน้าเว็บไซต์ที่สมัคร

๑ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย...

l 	ให้ส่งใบสมัคร  
ใบระเบียน ผลการ
เรียน (ปพ. ๑)  
ตามคุณสมบัติของ 
ผู้สมัคร และส�ำเนา
หลักฐานการช�ำระเงิน
ผ่านธนาคาร  
ไปที่โรงเรียนจุฬาภรณ 
ราชวิทยาลัย (โรงเรียน
วิทยาศาสตร์
ภูมิภาค) ที่สมัครเรียน
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ
หมายเหตุ

l 	พิจารณาจากวันที่
ในประทับตราของ
ไปรษณีย์
l 	เริ่มนับระยะเวลา
การให้บริการ 
ของโรงเรียน เมื่อ 
เจ้าหน้าที่ธุรการได้ลง
ทะเบียนรับเอกสาร 
จากไปรษณีย์

๒ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ของนักเรียน

๒ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย...

l	 ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
ของนักเรียนที่สมัคร
สอบเป็นไปตาม 
ประกาศฯ

๓ การพิจารณาอนุญาต ประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิสอบรอบที่ ๑

๑ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย...

๔ การพิจารณาอนุญาต สอบคัดเลือกรอบที่ ๑ ๑ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย...

l 	สอบวิชาคณิตศาสตร์
l 	สอบวิชาวิทยาศาสตร์

๕ แจ้งผลการพิจารณา ประกาศผลรายชื่อสอบ
ผ่านรอบที่ ๑

๑ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย...

l 	โรงเรียนจุฬาภรณ 
ราชวิทยาลัย แต่ละแหง่
จะประกาศรายชื่อ 
ผู้สอบผ่านการสอบ
รอบแรก และมีสิทธิ์
เข้าสอบรอบสองทาง
เว็บไซต์ของโรงเรียน
และติดประกาศ  
ณ โรงเรียน และทาง
จดหมายโดยตรงถึงตัว
นักเรียนผู้สอบผ่าน
การสอบรอบแรกและ
มีสิทธิ์เข้าสอบรอบสอง

๖ การพิจารณาอนุญาต สอบคัดเลือกรอบที่ ๒ ๑ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย...
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ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ
หมายเหตุ

๗ แจ้งผลการพิจารณา ประกาศผลการสอบ
คัดเลือกรอบที่ ๒

๑ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย...

l	 เป็นการประกาศผล 
การสอบคัดเลือก 
ทุกวิชาทั้ง ๒ รอบ

๘ การพิจารณาอนุญาต รายงานตัวนักเรียน ๑ โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย...

l 	ตามก�ำหนดการของ 
การรายงานตัว 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔

๙ การลงนามอนุญาต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน

๑ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย...

l 	ตามก�ำหนดการของ 
การรายงานตัว 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔

 	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๒๑๐ วัน 

	 (ทั้งนี้ ระยะเวลารวม ๒๑๐ วัน คือการเริ่มนับตั้งแต่วันประกาศรับสมัคร จนถึงวันมอบตัวขึ้น

ทะเบียนนักเรียน)

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	ของนักเรียนใช้ในวัน
มอบตัว (๑ ฉบับ) และ
วันท�ำสัญญารับทุน 
การศึกษา (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	ของผู้ปกครองใช้ใน
วันมอบตัว (๑ ฉบับ) 
และวันท�ำสัญญารับทุน
การศึกษา (๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๓ ใบส�ำคญัการเปลีย่น
ชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l 	กรณีมีการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุลใช้ในวันมอบตัว 
(๑ ฉบับ) และวันท�ำ
สัญญารับทุนการศึกษา 
(๑ ฉบับ)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l 	ของนักเรียนใช้ใน 
วันสอบระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย/
วันรายงานตัว (ฉบับจริง)
l	 ส�ำเนาใช้ในวันมอบตัว 
(๑ ฉบับ) และวันท�ำ
สัญญา
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ ใบสมัคร โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l 	ใบสมัคร ที่พิมพ์ 
แบบฟอร์มจากระบบ
การรับสมัคร

๒ ใบระเบียน
ผลการเรียน 
(ปพ.๑ ) 

โรงเรียน 
ที่จบการศึกษา

๑ - ฉบับ l 	ใช้ในขั้นตอนการสมัคร
ใบระเบียนผลการเรียน
(ปพ.๑ ) ที่มีผลการเรียน 
ระดับชั้น ม.๑ ใช้ผลการ
เรียน ชั้น ป.๔ และ ป.๕ 
ระดับชั้น ม.๔ ใช้ผล 
การเรียน ชั้น ม.๑ และ 
ม.๒)
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบรับรองผลการ
เรียนตามแบบของ
กลุม่โรงเรยีนจฬุาภรณ
ราชวิทยาลัย 

โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย...

๑ ฉบับ l 	สามารถ download ได้ 
จากเว็บไซต์ของโรงเรียน
(เฉพาะผู้สมัครระดับ 
ชั้น ม.๑ ที่ไม่มีใบระเบียน
ผลการเรียน (ปพ.๑) )
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๔ หลักฐานการช�ำระ
เงินผ่านธนาคาร

๑ ฉบับ l 	ใช้ในการสมัครสอบ
รอบที่ ๑

๕ รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด ๑ นิ้ว

๖ รูป l	 ใช้ในวันมอบตัว
ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 
หน้าตรง ไม่สวมหมวก 
ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๖ ใบมอบตัว ๑ ฉบับ l	 หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว ตามแบบฟอร์ม
ที่โรงเรียนก�ำหนด

๗ ใบรับรองแพทย์ โรงพยาบาลของรัฐ ๑ ฉบับ l	 ใช้ในวันมอบตัว

๘ หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา 

๑ ๑ ฉบับ l	 ใช้ในวันมอบตัว
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๙ เอกสารอื่น ๆ ตามที่
โรงเรียนก�ำหนด

l	 นักเรียนอยู่ประจ�ำ

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม
	  รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 :	 มีค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
					     โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา และความเห็นชอบ 
					     ของคณะกรรมการศึกษาธิการ
	 	 	 	 	 จังหวัด
	  ค่าธรรมเนียม 	 : 	๒๐๐ บาท
๑๗. ช่องทางการร้องเรียน
 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย 	
	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา...
	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙
	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑
	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 
	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
 	 	 ๗. ศูนย์ด�ำรงธรรม
 	 	 ๘.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน
๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (เว็บไซต์ http://genius.ipst.ac.th) 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (เว็บไซต์ http//www.mwit.ac.th) 
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

 		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน:	 :	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
๓.	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
	 	 แนวทางการด�ำเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	
๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา – ไม่มี
๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ๑.	นักเรียนในกลุ่มโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยจะสามารถขอย้ายเข้าเรียนได้เฉพาะโรงเรียน
ในกลุ่มโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยเท่านั้น 
	 	 ๒.	ให้ผู้ปกครองของนักเรียนแจ้งความจ�ำนงการย้ายเข้าเรียน
	 	 ๓.	โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค�ำขอจากเหตุผล ความต้องการและ 
ความจ�ำเป็นของนักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับจ�ำนวนนักเรียนต่อห้องของโรงเรียนในกลุ่ม 
โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยที่ขอย้ายเข้าเรียน
	 	 ๔.	โรงเรียน หรือผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนที่ขอย้ายออก (แบบ บค. ๒๐  
หรือแบบ พฐ.๑๙/๑) เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้ายเข้า 
		  ๕.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย...

๒ การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบคุณสมบัติ  

ตามเอกสารของผู้เรียน 

l 	หลักฐานแสดง 

ผลการเรียน (ปพ.๑)

l 	ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ

๑ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย...

l	 ขั้นตอนนี้ไม่นับเวลา 

ต่อเนื่องจากขั้นตอน 

ที่ ๑

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือเสนอ 

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

พิจารณา

๑ ชั่วโมง โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย...

๔ การแจ้งผลการ

พิจารณา

ด�ำเนินการมอบตัวผู้เรียน ๑ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย...

l	 แจ้งให้ผู้ปกครอง

มอบตัวผู้เรียน

l	 ขั้นตอนนี้ไม่นับเวลา 

ต่อเนื่องจากขั้นตอน

ที่ ๑-๓

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๒ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง

จ�ำนวน

เอกสาร

ส�ำเนา

หน่วยนับ

เอกสาร 
หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้องขอย้าย

เข้าเรียน 

โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

๑ - ชุด l	 แบบ พฐ. ๑๙/๑ หรือ 

แบบที่โรงเรียนก�ำหนด

๒ ใบมอบตัว โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

๑ - ชุด l	 ใช้ในวันมอบตัว

๓ เอกสารส่งตัว

นักเรียน

โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

๑ - ชุด l	 แบบ บค. ๒๐

๔ เอกสารหลักฐาน 

แสดงผลการเรียน 

(ปพ.๑)

โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

๑ - ชุด l	 รายการเอกสารอื่นๆ 

ของนักเรียนโรงเรียน

สามารถเรียกดูได้ใน

ระบบจัดเก็บข้อมูลราย

บุคคลของนักเรียน 

(DMC)

๕ ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ 

โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้ายระหว่าง

ภาคเรียน

๖ ค�ำอธิบายรายวิชา

เพิ่มเติม

โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

๑ - ชุด l	 กรณีมีการเทียบโอน



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)192

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม 	 :	 กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

	 	 	 	 	 ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ 

	 	 	 	 	 คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา...

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร	 ตัวอย่างแบบค�ำร้องขอย้ายเข้าเรียน แบบ พฐ. ๑๙/๑ 

 	 	 	 	 ตัวอย่างเอกสารส่งตัว แบบ บค. ๒๐

	 	 	 	 ตัวอย่างเอกสารแจ้งส่งเด็กเข้าเรียน แบบ บค. ๐๘
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
	 	 	 	 :	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนจุฬาภรณ์ราชวิทยาลัย
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
	 	 แนวทางการด�ำเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	
๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา – ไม่มี
๙.	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนจุฬาภรณ์ราชวิทยาลัย
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ๑.	การขอย้ายนักเรียนออกในกลุ่มโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย 
	 	  	 ๑.๑	 นักเรียนในกลุ่มโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยสามารถขอย้ายออก และย้ายเข้าเรียน
ภายในกลุ่มโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยได้โดยไม่ต้องรับผิดชอบต่อการชดใช้เงินสนับสนุนการศึกษา
ตามสัญญาที่ท�ำไว้กับโรงเรียนเดิม 
	 	  	 ๑.๒	 โรงเรียนพิจารณาการขอย้ายออกเบื้องต้นก่อนรับค�ำขอจากเหตุผล ความต้องการ
และความจ�ำเป็นของนักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับจ�ำนวนนักเรียนต่อห้องของโรงเรียนในกลุ่ม
โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยที่ขอย้ายเข้าเรียน
	 	 ๒.	การขอย้ายนักเรียนออกนอกกลุ่มโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
	  	 	 ๒.๑ นักเรียนในกลุ่มโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยขอย้ายออกนอกกลุ่มโรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัยได้แต่จะต้องชดใช้เงินสนับสนุนการศึกษาตามสัญญาท่ีท�ำไว้กับโรงเรียนเป็นเงิน ๑.๕ เท่า 
ของยอดเงินสนับสนุนการศึกษา
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 	 	 ทั้งนี้ ผู้รับทุนอาจไม่ต้องรับผิดตามสัญญา  ในกรณี ตาย หรือ มีเหตุผลอันสมควรซึ่งผู้ให้ทุน 

พิจารณาแล้วเห็นว่าผู้รับทุนไม่ต้องรับผิด

	 	 ๓.	ผู้ปกครองกรอกแบบค�ำร้องขอย้ายออกและยื่นต่อโรงเรียน (แบบ พฐ. ๑๙ แบบค�ำร้องการ

ศึกษาขั้นพื้นฐาน) หรือตามแบบที่โรงเรียนก�ำหนด

	  	 ๔.	โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท�ำหนังสือส่งตัวนักเรียน 

 	 	 ๕.	โรงเรียนจะจ�ำหน่ายนักเรียนออกเมื่อได้รับเอกสารยืนยันการรับย้ายจากโรงเรียนปลายทาง 

 		  ๖.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ
หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค�ำขอและ
เอกสารประกอบ

๑ ชั่วโมง โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

๒ การพิจารณาอนุญาต จัดท�ำเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการขอย้ายออก 
l 	หลักฐานแสดง 
ผลการเรียน (ปพ.๑)
l 	ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ

๑ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

l	 ขั้นตอนนี้ไม่นับเวลา 
ต่อเนื่องจากขั้นตอน 
ที่ ๑

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือเสนอ 
ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน
พิจารณา

๑ ชั่วโมง โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๕ วัน
๑๔. 	งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	
 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน
๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 ๑๕.๑ 	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 แสดงหลักฐานการเป็น
ผู้ปกครองของนักเรียน 
ที่ขอย้ายออก
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้อง

ขอย้ายออก 

โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย

ที่ขอย้ายออก

๑ - ฉบับ l	 แบบ บค. ๑๙,  

แบบ พฐ. ๑๙ หรือ ตาม

แบบที่โรงเรียนก�ำหนด

๒ บันทึกความเห็นชอบ 

ผู้ให้ทุน

โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย

ที่ขอย้ายออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีมีเหตุผลจ�ำเป็น

ประสงค์จะขอลาออก

จากโรงเรียน จะต้องได้รับ 

ความเห็นชอบจาก

โรงเรียนก่อนจึงจะได้รับ

ยกเว้นไม่ต้องชดใช้เงิน

ทุนการศึกษา

๓ เอกสารยืนยันการ

รับย้ายจากโรงเรียน

ปลายทาง

โรงเรียน 

ที่ขอย้ายเข้า

๑ - ฉบับ

๔ เอกสารหลักฐาน

แสดงผลการเรียน

(ปพ.๑)

โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย

ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 รายการเอกสารอื่นๆ 

ของนักเรียนโรงเรียน

สามารถเรียกดูได้ใน

ระบบจัดเก็บข้อมูล 

รายบุคคลของนักเรียน 

(DMC)

๕ ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ

โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย

ที่ขอย้ายออก

๑ - ฉบับ l กรณีย้ายระหว่าง 

ภาคเรียน

๖ ค�ำอธิบายรายวิชา

เพิ่มเติม

โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย

ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีการเทียบโอน

๗ รูปถ่ายปัจจุบัน 

ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียน  

ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 

หน้าตรง ไม่สวมหมวก 

ไม่สวมแว่นตาด�ำ
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๑๖. ค่าธรรมเนียม

 	 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา...

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗. ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘. ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้องขอย้ายเข้าเรียน แบบ พฐ. ๑๙/๑
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

	 	 	 	 :	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

 	 	 แนวทางการด�ำเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

๑๑. ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	  สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 นักเรียนในกลุ่มโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัยสามารถลาออกได้แต่จะต้องชดใช้เงินสนับสนุน

การศึกษาตามสัญญาที่ท�ำไว้กับโรงเรียนเป็นเงิน ๑.๕ เท่าของยอดเงินสนับสนุนการศึกษา เว้นแต่นักเรียน

ที่มีเหตุผลจ�ำเป็นประสงค์จะขอลาออกจากโรงเรียน จะต้องได้รับความเห็นชอบจากโรงเรียนก่อนจึงจะได้

รับยกเว้นไม่ต้องชดใช้เงินทุนการศึกษา 

	 	 ๑.	การลาออกมี ๒ กรณี

	 	 	 กรณีที่ ๑ ลาออกเพื่อศึกษาต่อที่อื่น

	 	  	 กรณีที่ ๒ ลาออกเพื่อไปประกอบอาชีพ 

 	 	 ๒.	การขอลาออกของนักเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมีหลักเกณฑ์

และเงื่อนไข ดังนี้ 
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	  	 	 ๒.๑	 อายุย่างเข้าปีที่ ๑๖ (ตามมาตรา ๑๗ แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
ก�ำหนดให้เด็กที่มีอายุย่างเข้าปีท่ีเจ็ดต้องเข้าเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานจนอายุย่างเข้าปีที่สิบหก  
เว้นแต่สอบได้ ชั้นปีที่เก้าของการศึกษาภาคบังคับ)
	 	 	 ๒.๒	 อยู่ระหว่างการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายที่ต้องการลาออก
	 	 	 ๒.๓	 กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ แต่มีอายุต�่ำกว่า ๑๖ ปี อนุญาตให้เฉพาะเปลี่ยนรูปแบบ 
การศึกษาเท่านั้น (เช่น การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว ฯลฯ)
 		  ๓. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำร้อง

๑ ชั่วโมง โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย

๒ การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบคุณสมบัติของ

นักเรียนและจัดท�ำเอกสาร

หลักฐานประกอบการลาออก

l 	หลักฐานแสดง 

ผลการเรียน (ปพ.๑)

๑ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือเสนอ 

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

พิจารณา

๑ ชั่วโมง โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๕ วัน

๑๔. 	งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. 	รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑ 	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครอง
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ ใบค�ำร้องขอลาออก โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย

๑ ชุด l	  ตามแบบที่โรงเรียน 

ก�ำหนด

๒ รูปถ่ายปัจจุบัน

ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ รูป l	 ของนักเรียน  

ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 

หน้าตรง ไม่สวมหมวก 

ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา...

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗. 	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘. 	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้อง

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างสัญญาการให้ทุนและเอกสารแนบท้ายสัญญาให้ทุนการศึกษาของ

โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนจุฬาภรณราช	
	 	 	 	 	 วิทยาลัย สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	 	 ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู ้ของ 
สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศเมื่อวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๔๗
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	
๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
๙.	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐. ชื่ออา้งอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนจุฬาภรณ 
				    ราชวิทยาลัย
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ๑.	ใบแทนเอกสารทางการศึกษา  เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา  ซ่ึงสถานศึกษา 
เคยออกเอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่
กระทรวงศึกษาธิการก�ำหนด
 	 	 ๒.	กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด�ำเนินการแจ้งความ และน�ำใบแจ้ง
ความมายื่น
 	 	 ๓.	กรณีที่หลักฐานช�ำรุดให้น�ำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน
 		  ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ
หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค�ำขอและ 
เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

๒ การพิจารณาอนุญาต สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ

๒ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำใบแทนเอกสาร 
ทางการศึกษา/แจ้งผลการ
สืบค้น และเสนอผู้อ�ำนวย
การโรงเรียน ลงนาม

๑ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผูข้อใบแทนเอกสาร
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้อง โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

๑ ฉบับ l	 ตามที่โรงเรียน
ก�ำหนด

๒ ใบแจ้งความ สถานีต�ำรวจ ๑ ฉบับ l 	กรณีเอกสารสูญหาย

๓ รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ รูป l	 ของนักเรียนถ่าย
ไม่เกิน ๖ เดือน  
หน้าตรงไม่สวมหมวก 
ไม่สวมแว่นตาด�ำ
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๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม

 	 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 	

	 	 	 หมายเหตุ : กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนที่ได้รับความเห็นชอบ 

จากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน โดยอาศัยอ�ำนาจตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วย 

ใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ข้อ ๘

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา...

	 	 ๓. 	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔. 	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้อง 
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:

 	 	 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้

 	 	 ๑.	ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท�ำในสิ่งผิดกฎหมาย

 	 	 ๒.	ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน

 	 	 ๓.	ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อน ร�ำคาญ แก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง

 	 	 ๔.	ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท�ำนอง

เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา

 	 	 ๕.	ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค�ำขอใช้อาคารสถานที่
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 	 	 ๖.	โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย
วัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับ
ผิดชอบรักษาสถานที่นั้น
 	 	 ๗.	การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือด�ำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบ
ต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง
 		  ทั้งนี้ ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว

๑๓.	 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ
หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑๕ นาที โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย

๒ การพิจารณาอนุญาต พิจารณาและจัดท�ำหนังสือ

แจ้งผลการพิจารณาเสนอ 

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียนลงนาม

๑ วัน โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๒ วัน
๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	
 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน
๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ แบบค�ำขอใช้อาคาร
สถานที่

โรงเรียนจุฬาภรณ

ราชวิทยาลัย

๑ ๑ ชุด l	 ตามที่โรงเรียนก�ำหนด
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๑๖. ค่าธรรมเนียม

 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 ค่าบ�ำรุง

	 หมายเหตุ : เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนท่ีคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเห็นชอบ  

ตามอ�ำนาจของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙ 

ข้อ ๑๐

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย

 	 	 ๒.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา...

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้อง 
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คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวก

ในการพิจารณาขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

กลุ่มโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ

สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๑.	การรับนักเรียนของโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๒.	การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๓.	การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๔.	การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๕.	การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๖. การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การรับนักเรียนของโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์...		

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การรับนักเรียนของโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์
	 	 	 	 :	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์...
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔.	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 ขึ้นทะเบียน	
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:
	 	 ๕.๑	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับ การรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...
	 	 ๕.๒	 ระเบียบส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยการรับนักเรียนเข้าเรียน
	 	 	 	 ในโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ พ.ศ. ๒๕๕๑
	 	 ๕.๓	 แนวปฏิบัติการรับนักเรียนส�ำหรับโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์ ประจ�ำปีการศึกษา ....
๖.	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	
๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
 	 	 ๘.๑	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับการรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...
	 	 ๘.๒	 ระเบียบส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานว่าด้วยการรับนักเรียนเข้าเรียน 
	 	 	 	 ในโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ พ.ศ. ๒๕๕๑
	 	 ๘.๓ แนวปฏิบัติการรับนักเรียนส�ำหรับโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์ ประจ�ำปีการศึกษา ....
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	 ๑๒๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การรับนักเรียนของโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์
				    สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑. 	ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	  สถานที่ให้บริการ	 โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์...
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันอาทิตย์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
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	 หมายเหตุ	 กรณีมีเหตุจ�ำเป็น อาจมีการปรับระยะเวลาเปิด – ปิด ให้บริการ 

	 	 	 	 ทั้งนี้ เป็นไปตามประกาศโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 ๑.	แนวทางการรับนักเรียนของโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์ ตามระดับชั้น ดังนี้	

	 	 	 ๑.๑	 ก่อนประถมศึกษา

	 	 	 	 ให้รับเด็กก่อนประถมศึกษาอายุ ๔-๕ ปี เป็นเด็กด้อยโอกาสทางการศึกษา  

(เด็กเร่ร่อน, เด็กที่ถูกทอดท้ิง, เด็กก�ำพร้า, เด็กที่ถูกท�ำร้ายทารุณ, เด็กที่ได้รับผลกระทบจากโรคเอดส์, 

เด็กที่ได ้รับผลกระทบจากยาเสพติดกรณีที่บิดามารดาติดยาเสพติดหรือต้องโทษคดียาเสพติด,  

เด็กยากจนมากเป็นพิเศษ, เด็กถูกบังคับให้ขายแรงงาน แรงงานเด็ก เด็กที่มีผลกระทบทางด้าน 

ความมั่นคง และเด็กที่มีปัญหาด้านพฤติกรรม) มีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตพื้นที่บริการตามประกาศของ

โรงเรียน

	 	 	 ๑.๒	 ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑

	 	 	 	 ให้รับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ ๗ เป็นเด็กด้อยโอกาสทางการศึกษา  (เด็กเร่ร่อน, เด็กที่

ถูกทอดทิ้ง, เด็กก�ำพร้า, เด็กที่ถูกท�ำร้ายทารุณ, เด็กที่ได้รับผลกระทบจากโรคเอดส์, เด็กที่ได้รับผลกระทบ

จากยาเสพติดกรณีท่ีบิดามารดาติดยาเสพติดหรือต้องโทษคดียาเสพติด, เด็กยากจนมากเป็นพิเศษ,  

เด็กถูกบังคับให้ขายแรงงาน แรงงานเด็ก เด็กที่มีผลกระทบทางด้านความมั่นคง และเด็กที่มีปัญหา 

ด้านพฤติกรรม) มีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตพื้นที่บริการตามประกาศของโรงเรียน

	 	 	 ๑.๓	 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑

	 	 	 	 รับนักเรียนที่ส�ำเร็จชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ ตามหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการหรือ

เทียบเท่า หรือก�ำลังศึกษาอยู่ในชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ เป็นเด็กด้อยโอกาสทางการศึกษา (เด็กเร่ร่อน, เด็กที่

ถูกทอดทิ้ง, เด็กก�ำพร้า, เด็กที่ถูกท�ำร้ายทารุณ, เด็กที่ได้รับผลกระทบจากโรคเอดส์, เด็กที่ได้รับผลกระทบ

จากยาเสพติดกรณีท่ีบิดามารดาติดยาเสพติดหรือต้องโทษคดียาเสพติด, เด็กยากจนมากเป็นพิเศษ,  

เด็กถูกบังคับให้ขายแรงงาน แรงงานเด็ก เด็กท่ีมีผลกระทบทางด้านความมั่นคง และเด็กที่มีปัญหาด้าน

พฤติกรรม) มีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตพื้นที่บริการตามประกาศของโรงเรียน

	 	 	 ๑.๔	 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔

	 	 	 	 รับนักเรียนท่ีส�ำเร็จช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๓ ตามหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการหรือ

เทียบเท่า หรือก�ำลังศึกษา อยู่ในชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ เป็นเด็กด้อยโอกาสทางการศึกษา (เด็กเร่ร่อน, เด็กที่

ถูกทอดทิ้ง, เด็กก�ำพร้า, เด็กที่ถูกท�ำร้ายทารุณ, เด็กท่ีได้รับผลกระทบจากโรคเอดส์, เด็กท่ีได้รับผลกระทบ

จากยาเสพติดกรณีท่ีบิดามารดาติดยาเสพติดหรือต้องโทษคดียาเสพติด, เด็กยากจนมากเป็นพิเศษ,  

เด็กถูกบังคับให้ขายแรงงาน แรงงานเด็ก เด็กท่ีมีผลกระทบทางด้านความมั่นคง และเด็กที่มีปัญหาด้าน

พฤติกรรม) มีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตพื้นที่บริการตามประกาศของโรงเรียน
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	 	 	 	 กรณีเด็กพิการเรียนรวม อาจมีหรือไม่มีแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล และบัตรประจ�ำ

ตัวคนพิการหรือสมุดประจ�ำตัวคนพิการ

	 	 ๒.	ระยะเวลาการให้บริการในขั้นตอน เป็นการนับระยะเวลาที่ผู ้ปกครองมารับบริการที่

โรงเรียน เท่านั้น 

		  ๓.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ
หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

รับสมัครและตรวจสอบ 

เอกสารการสมัคร

๑ ชั่วโมง โรงเรียน  

การศึกษาสงเคราะห์

...

๒ การพิจารณา คณะกรรมการรับนักเรียน

ของโรงเรียนการศึกษา 

สงเคราะห์พิจารณาคัดเลือก

๔ วัน โรงเรียน  

การศึกษาสงเคราะห์

...

๓ การแจ้งผลการ

พิจารณา

แจ้งผลการคัดเลือกให้

นักเรียนทราบเป็นราย

บุคคล

๑ วัน โรงเรียน  

การศึกษาสงเคราะห์

...

๔ การพิจารณาอนุญาต รายงานตัวนักเรียน ๑ วัน โรงเรียน  

การศึกษาสงเคราะห์

...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๒๐ วัน 

	 (ทั้งนี้ ระยะเวลารวม ๑๒๐ วัน คือ การเริ่มนับตั้งแต่วันประกาศรับสมัคร จนถึงวันมอบตัวข้ึน

ทะเบียนนักเรียน)

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
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	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 หรอืส�ำเนาทะเบยีนบ้าน 
หรือบันทึกแจ้งทะเบียน
ประวัติของเด็กอย่างใด
อย่างหนึ่ง
l	 ใช้ในวนัสมคัร ๑ ฉบบั
l	 ใช้ในวนัมอบตวั ๑ ฉบบั
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของผู้ปกครองใช้ 
ในวันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบส�ำคัญ
การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 (ถ้ามี) ใช้ในวันสมัคร 
๑ ฉบับ
l	 ใช้ในวนัมอบตวั ๑ ฉบบั
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ ใบสมัคร โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l 	ใช้ในวนัสมคัรตามแบบ 
ที่โรงเรียนก�ำหนด

๒ ใบมอบตัว โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 แบบ บค. ๐๘/แบบ 
พฐ. ๑๑ หรือตามแบบที่
โรงเรียนก�ำหนด

๓ หนังสือรับรอง
ความเป็นเด็กด้อย
โอกาส

ก�ำนัน ผู้ใหญ่บ้าน 
หรือผู้น�ำชุมชน 
และผู้อ�ำนวยการ
โรงเรียนเดิม	

๑ ฉบับ l	  ใช้ในวันสมัคร
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา หรือ 
ใบรบัรองผลการเรยีน/
หรือ ใบรับรองการ
เป็นนักเรียน

โรงเรียน
ที่จบการศึกษา

๑ ๑ ชุด l 	ใช้ในวันสมัครเฉพาะ 
ระดับมัธยมศึกษาและ 
เด็กที่จบการศึกษาก่อน
ประถมศึกษา
l 	รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๕ รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของเดก็ใช้ในวนัสมคัร
ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 
หน้าตรง ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 :	 กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

	 	 	 	 	 ความเห็นชอบ จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และ 

	 	 	 	 	 คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์…

	 	 ๒.	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	 	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร แบบ บค. ๐๘ / แบบ พฐ. ๑๑
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์...

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

	 	 	 	 :	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์...

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

	 	 แนวทางการด�ำเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา – ไม่มี

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

				    สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์...

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

 	 หมายเหตุ 	 กรณีมีเหตุจ�ำเป็น อาจมีการปรับระยะเวลาเปิด - ปิด ให้บริการ 

	 	 	 	 ทั้งนี้เป็นไปตามประกาศโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 ๑.	ให้ผู้ปกครองยื่นค�ำร้องขอย้ายต่อโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้ายเข้าเรียน

	 	 ๒.	โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบ้ืองต้นก่อนรับค�ำขอจากเหตุผล ความต้องการและความ

จ�ำเป็นของนักเรียน และผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ วัตถุประสงค์ของโรงเรียน จ�ำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 

แผนการเรียน ฯลฯ
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	 	 ๓.	การใช้ระยะเวลาตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารที่เก่ียวข้องของผู้เรียนขึ้นอยู่กับช่วงเวลา

การขอย้าย หากขอย้ายเข้าเรียนช่วงปฏิทินเปิดภาคเรียน อาจจะใช้เวลาในการตรวจสอบมากกว่า ๑ วัน 

เนื่องจากมีนักเรียนยื่นค�ำร้องขอย้ายเข้าเรียนเป็นจ�ำนวนมากส�ำหรับโรงเรียนขนาดใหญ่ 

	 	 ๔.	โรงเรียนหรือผู ้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนที่ขอย้ายออกตามแบบส่งตัว

นักเรียน (แบบ บค. ๒๐)  เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้ายเข้าเรียน 

	 	 ๕.	กรณีนักเรียนพิการเรียนรวมควรมีแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคลและบัตรประจ�ำตัว 

คนพิการหรือสมุดประจ�ำตัวคนพิการ

	 	 ๖. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน  

การศึกษาสงเคราะห์

...

๒ การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบคุณสมบัติ  

ตามเอกสารของผู้เรียน 

l	 หลักฐานแสดงผล  

การเรียน (ปพ.๑)

l	 ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ

๑ วัน โรงเรียน  

การศึกษาสงเคราะห์

...

l	 ขัน้ตอนนีไ้ม่นบัเวลา 

ต่อเนื่องจากขั้นตอน

ที่ ๑

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือเสนอ 

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

พิจารณา

๑ ชั่วโมง โรงเรียน  

การศึกษาสงเคราะห์

...

๔ การแจ้งผลการ

พิจารณา

ด�ำเนินการมอบตัวผู้เรียน ๑ วัน โรงเรียน  

การศึกษาสงเคราะห์

...

l	 แจ้งให้ผู้ปกครอง 

มอบตัวผู้เรียน

l	 ขัน้ตอนนีไ้ม่นบัเวลา 

ต่อเนื่องจากขั้นตอน

ที่ ๑

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ วัน
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๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้องขอย้าย
เข้าเรียน 

โรงเรียน 
ที่ขอย้ายเข้า

๑ - ชุด l	 แบบ พฐ. ๑๙/๑ หรือ 
แบบที่โรงเรียนก�ำหนด

๒ ใบมอบตัว โรงเรียน 
ที่ขอย้ายเข้า

๑ - ชุด l	 ใช้ในวันมอบตัว

๓ เอกสารส่งตัว
นักเรียน

โรงเรียน 
ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 แบบ บค. ๒๐
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๔ เอกสารหลักฐาน 
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.๑)

โรงเรียน 
ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 รายการเอกสารอื่นๆ 
ของนักเรียนโรงเรียน
สามารถเรียกดูได้ใน
ระบบจัดเก็บข้อมูลราย
บุคคลของนักเรียน 
(DMC)

๕ ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ 

โรงเรียน 
ที่ขอย้ายออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้ายระหว่าง
ภาคเรียน

๖ ค�ำอธิบายรายวิชา
เพิ่มเติม

โรงเรียน
ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีการเทียบโอน

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม 	 :	 กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

	 	 	 	 	 ความเห็นชอบ จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และ 

	 	 	 	 	 คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์…

	 	 ๒.	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗. ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘. ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร	 ตัวอย่างแบบค�ำร้องขอย้ายเข้าเรียน แบบ พฐ. ๑๙/๑ 

 	 	 	 	 ตัวอย่างเอกสารส่งตัว แบบ บค. ๒๐

	 	 	 	 ตัวอย่างเอกสารแจ้งส่งเด็กเข้าเรียน แบบ บค. ๐๘
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์...

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์...

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

	 	 แนวทางการด�ำเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา – ไม่มี

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

				    สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ	 โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์ ...

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

 	 หมายเหตุ 	 กรณีมีเหตุจ�ำเป็น อาจมีการปรับระยะเวลาเปิด - ปิด ให้บริการ 

	 	 	 	 ทั้งนี้เป็นไปตามประกาศโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 ๑.	ผู้ปกครองกรอกแบบค�ำร้องขอย้ายออกและยื่นต่อโรงเรียนที่ขอย้ายออก 

 	 	 	 แบบค�ำร้องขอย้ายนักเรียน แบบ บค. ๑๙ (การศึกษาภาคบังคับ)

 	 	 	 แบบค�ำร้องขอย้ายนักเรียน แบบ พฐ. ๑๙ (การศึกษาขั้นพื้นฐาน) หรือตามแบบที่โรงเรียน

ก�ำหนด

	 	 ๒. 	โรงเรียนที่ขอย้ายแจ้งผลการพิจารณา และจัดท�ำหนังสือส่งตัวนักเรียน ตามแบบ บค. ๒๐
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	 	 ๓. โรงเรียนจะจ�ำหน่ายนักเรียนออกเมื่อได้รับเอกสารยืนยันการรับย้ายจากโรงเรียนปลายทาง 

		  ๔. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน  

การศึกษาสงเคราะห์

...

๒ การพิจารณาอนุญาต จัดท�ำเอกสาร หลักฐาน

ประกอบการขอย้ายออก

l	 หลักฐานแสดงผล  

การเรียน (ปพ.๑)

l	 ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ

๓ วัน โรงเรียน  

การศึกษาสงเคราะห์

...

l	 ขัน้ตอนนีไ้ม่นบัเวลา 

ต่อเนื่องจากขั้นตอน

ที่ ๑

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือ เอกสาร

เสนอผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

ลงนาม

๑ ชั่วโมง โรงเรียน  

การศึกษาสงเคราะห์

...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๕ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l	 แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนที่ขอย้ายออก
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้องขอ
ย้ายออก 

โรงเรียน
ที่ขอย้ายออก

๑ - ฉบับ l	 แบบ บค. ๑๙,
แบบ พฐ. ๑๙  
หรือตามแบบที่โรงเรียน
ก�ำหนด

๒ เอกสารยืนยันการ
รับย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง

โรงเรียน
ที่ขอย้ายเข้า

๑ - ฉบับ

๓ เอกสารหลักฐาน 
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.๑)

โรงเรียน 
ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 รายการเอกสารอื่นๆ 
ของ นักเรียนโรงเรียน
สามารถเรียกดูได้ใน
ระบบจัดเก็บข้อมูลราย
บุคคลของนักเรียน (DMC)

๔ ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ

โรงเรียน
ที่ขอย้ายออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้ายระหว่าง
ภาคเรียน

๕ ค�ำอธิบายรายวิชา
เพิ่มเติม

โรงเรียน
ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีการเทียบโอน

๖ รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียน
ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 
หน้าตรง ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๑๖. ค่าธรรมเนียม
 		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี
๑๗. 	ช่องทางการร้องเรียน
 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์…
	 	 ๒.	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ
	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙
	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑
	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 
	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
 	 	 ๗. 	ศูนย์ด�ำรงธรรม
 	 	 ๘. 	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน
๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้องขอย้ายเข้าเรียน แบบ พฐ. ๑๙/๑ 
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์...

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์...

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:

 	 	 แนวทางการด�ำเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

				    สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

 	 หมายเหตุ 	 กรณีมีเหตุจ�ำเป็น อาจมีการปรับระยะเวลาเปิด – ปิด ให้บริการ 

	 	 	 	 ทั้งนี้เป็นไปตามประกาศโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 ๑.	การลาออกมี ๒ กรณี

	 	  	 กรณีที่ ๑ ลาออกเพื่อศึกษาต่อที่อื่น

	 	  	 กรณีที่ ๒ ลาออกเพื่อไปประกอบอาชีพ 

 	 	 ๒.	การขอลาออกของนักเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมีหลักเกณฑ์

และเงื่อนไข ดังนี้ 
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	 	 	 ๒.๑	 อายุย่างเข้าปีที่ ๑๖ (ตามมาตรา ๑๗ แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕  

ก�ำหนดให้เด็กที่มีอายุย่างเข้าปีท่ีเจ็ดต้องเข้าเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานจนอายุย่างเข้าปีที่สิบหก  

เว้นแต่สอบได้ ชั้นปีที่เก้าของการศึกษาภาคบังคับ)

	 	 	 ๒.๒	 อยู่ระหว่างการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายที่ต้องการลาออก

	 	 	 ๒.๓	 กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ แต่มีอายุต�่ำกว่า  ๑๖ ปี อนุญาตให้เฉพาะเปล่ียน 

รูปแบบการศึกษาเท่านั้น (เช่น การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว ฯลฯ)

 		  ๓.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำร้อง

๑ ชั่วโมง โรงเรียน  

การศึกษาสงเคราะห์

...

๒ การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบคุณสมบัติของ

นักเรียนและจัดท�ำเอกสาร

หลักฐานประกอบการลาออก

l 	หลักฐานแสดง 

ผลการเรียน (ปพ.๑)

๑ วัน โรงเรียน  

การศึกษาสงเคราะห์

...

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือเสนอ 

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

พิจารณา

๑ ชั่วโมง โรงเรียน  

การศึกษาสงเคราะห์

...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๕ วัน

๑๔. 	งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. 	รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑ 	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครอง
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ ใบค�ำร้องขอลาออก โรงเรียน

ที่ลาออก

๑ ชุด l	 ตามแบบที่โรงเรียน 

ก�ำหนด

๒ รูปถ่ายปัจจุบัน

ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ รูป l	 ของนักเรียน  

ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 

หน้าตรง ไม่สวมหมวก 

ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์…

	 	 ๒. 	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ

	 	 ๓. 	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔. 	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗. 	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘. 	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้องขอลาออก
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์...

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนการศึกษา 

	 	 	 	 	 สงเคราะห์ สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์...

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:

	 	 ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู ้ของ 

สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศเมื่อวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๔๗

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

๙. ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนการศึกษา 

				    สงเคราะห์ สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑. ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	  สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์...

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

 	 	 ๑.	ใบแทนเอกสารทางการศึกษา  เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา  ซ่ึงสถานศึกษา 

เคยออกเอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบ 

ที่กระทรวงศึกษาธิการก�ำหนด

 	 	 ๒.	กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด�ำเนินการแจ้งความ และน�ำใบแจ้ง

ความมายื่น
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 	 	 ๓.	กรณีที่หลักฐานช�ำรุดให้น�ำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน

 		  ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ
หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค�ำขอและ 
เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน  
การศึกษาสงเคราะห์

...

๒ การพิจารณาอนุญาต สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ

๒ วัน โรงเรียน  
การศึกษาสงเคราะห์

...

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำใบแทนเอกสารทาง 
การศึกษา/แจ้งผลการ
สืบค้น และเสนอผู้อ�ำนวย
การโรงเรียน ลงนาม

๑ วัน โรงเรียน  
การศึกษาสงเคราะห์

...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผูข้อใบแทนเอกสาร
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้อง โรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย

๑ ฉบับ l	 ตามที่โรงเรียน
ก�ำหนด

๒ ใบแจ้งความ สถานีต�ำรวจ ๑ ฉบับ l 	กรณีเอกสารสูญหาย



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง) 225

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๓ รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ รูป l	 ของนักเรียนถ่าย
ไม่เกิน ๖ เดือน  
หน้าตรงไม่สวมหมวก 
ไม่สวมแว่นตาด�ำ
l	 กรณีผู้ที่จบก่อนหรือ
จบการศึกษาตาม
หลักสูตรมัธยมศึกษา
ตอนต้น พ.ศ.๒๕๒๑ 
(ปรับปรุง พ.ศ.๒๕๓๓) 
หรือหลักสูตร
มัธยมศึกษาตอนปลาย 
พ.ศ.๒๕๒๔ (ปรับปรุง 
พ.ศ.๒๕๓๓) ใช้รูปถ่าย 
ขนาด ๒ นิ้ว 
l	 กรณีผู้จบหลักสูตร
หลังจากนั้นใช้รูปถ่าย
ขนาด ๑ นิ้ว

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม
 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 	 ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม
 	 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 	
	 	 	 หมายเหตุ : กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนที่ได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยอาศัยอ�ำนาจตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของ
สถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ข้อ ๘
๑๗. ช่องทางการร้องเรียน
 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์…
	 	 ๒.	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ
	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙
	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑
	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 
	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
 	 	 ๗.	ศูนย์ด�ำรงธรรม
 	 	 ๘.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน
๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้อง 
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์...

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์...

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

 	 	 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

๙. ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์

				    สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์...

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้

 	 	 ๑.	ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท�ำในสิ่งผิดกฎหมาย

 	 	 ๒.	ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน

 	 	 ๓.	ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อน ร�ำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง

	 	 ๔.	ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท�ำนอง

เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา
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	 	 ๕.	ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค�ำขอใช้อาคารสถานที่

	 	 ๖.	โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย

วัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา  หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซ่ึงเป็น 

ผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น

	 	 ๗.	การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือด�ำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบ

ต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง

 	 	 ทั้งนี้ ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ
หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑๕ นาที โรงเรียน  
การศึกษาสงเคราะห์

๒ การพิจารณาอนุญาต พิจารณาและจัดท�ำหนังสือ

แจ้งผลการพิจารณาเสนอ 

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียนลงนาม

๑ วัน โรงเรียน  
การศึกษาสงเคราะห์

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๒ วัน
๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	
 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน
๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ แบบค�ำขอใช้อาคาร
สถานที่

โรงเรียน

เจ้าของสถานที่

๑ ๑ ชุด l	 ตามที่โรงเรียนก�ำหนด

๑๖. ค่าธรรมเนียม

 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 ค่าบ�ำรุง

	 หมายเหตุ : เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนท่ีคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเห็นชอบ  

ตามอ�ำนาจของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙ 

ข้อ ๑๐	

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์…

	 	 ๒.	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้อง 
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คู่มือส�ำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวก

	 ในการพิจารณาขออนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

(ฉบับปรับปรุง)

กลุ่มโรงเรียนเฉพาะความพิการ

ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ

สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๑.	การรับนักเรียนของโรงเรียนเฉพาะความพิการ

	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๒.	การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนเฉพาะความพิการ

	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๓.	การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนเฉพาะความพิการ

	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๔.	การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนเฉพาะความพิการ

	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๕.	การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนเฉพาะความพิการ

	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๖. การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนฉพาะความพิการ

	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การรับนักเรียนของโรงเรียนเฉพาะความพิการ

		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียน...		

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 	 :	 การรับนักเรียนของโรงเรียนเฉพาะความพิการ
	 	 	 	 	 :	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 	 :	 โรงเรียน...
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 	 :	 ขึ้นทะเบียน	
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :
	 	 ๕.๑	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับ การรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...
	 	  ๕.๒	แนวปฏิบัติการรับนักเรียนส�ำหรับโรงเรียนเฉพาะความพิการ ประจ�ำปีการศึกษา ....
๖.	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗.	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	
๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 
 	 	 ๘.๑	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติ 
	 	 	 	 เกี่ยวกับการรับนักเรียน ประจ�ำปีการศึกษา ...
	 	  ๘.๒ แนวปฏิบัติการรับนักเรียนส�ำหรับโรงเรียนเฉพาะความพิการ ประจ�ำปีการศึกษา ....
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ ๑๒๐ วัน 
๙.	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การรับนักเรียนของโรงเรียนเฉพาะความพิการ
				    สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ	 โรงเรียน...
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันอาทิตย์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
 	 หมายเหตุ 	 กรณีมีเหตุจ�ำเป็น อาจมีการปรับระยะเวลาเปิด - ปิด ให้บริการ 
	 	 	 	 ทั้งนี้ เป็นไปตามประกาศโรงเรียน
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	  	 ๑.	หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตาม ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/

ประกาศส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และประกาศโรงเรียน เรื่อง การรับนักเรียน ปีการศึกษา...	  
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	 	 กรณีเด็กพิการเรียนรวม อาจมีหรือไม่มีแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล และบัตรประจ�ำตัวคน
พิการหรือสมุดประจ�ำตัวคนพิการ
	 	 ๒.	ระยะเวลาการให้บริการในขั้นตอน เป็นการนับระยะเวลาที่ผู ้ปกครองมารับบริการที่
โรงเรียน เท่านั้น 
	 	 ๓.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  
ครบถ้วนแล้ว
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ
หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

รับสมัครและตรวจสอบ 

เอกสารการสมัคร

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ การพิจารณา ประเมินความสามารถ 

พื้นฐาน

๔ วัน โรงเรียน...

๓ การแจ้งผลการ

พิจารณา

แจ้งผลการคัดเลือกให้

นักเรียนทราบเป็นรายบุคคล

๑ วัน โรงเรียน...

๔ การพิจารณาอนุญาต รายงานตัวนักเรียน ๑ วัน โรงเรียน...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๑๒๐ วัน 
	 (ทั้งนี้ ระยะเวลารวม ๑๒๐ วัน คือ การเริ่มนับตั้งแต่วันประกาศรับสมัคร จนถึงวันมอบตัวข้ึน
ทะเบียนนักเรียน)
๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	
 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน
๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ สูติบัตร กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 หรอืส�ำเนาทะเบยีนบ้าน 
หรือบันทึกแจ้งทะเบียน
ประวัติของเด็กอย่างใด
อย่างหนึ่ง
l	 ใช้ในวนัสมคัร ๑ ฉบบั
l	 ใช้ในวนัมอบตวั ๑ ฉบบั
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๒ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 ของผู้ปกครองใช้ 
ในวันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ใบส�ำคัญ
การเปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง ๑ ๒ ฉบับ l	 (ถ้ามี) ใช้ในวันสมัคร 
๑ ฉบับ
l	 ใช้ในวนัมอบตวั ๑ ฉบบั
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒	 เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ ใบสมัคร โรงเรียนที่สมัคร ๑ - ชุด l	 ใช้ในวันสมัครตาม

แบบที่โรงเรียนก�ำหนด

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

พฐ. ๑๑ หรือตามแบบที่

โรงเรียนก�ำหนด

๓ ใบรับรองการเป็น

นักเรียน 

โรงเรียนที่จบการ

ศึกษา

๑ ชุด l	 ใช้ในวันสมัครเฉพาะ

ระดับมัธยม

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ บัตรประจ�ำตัว

คนพิการ หรือสมุด

ประจ�ำตัวคนพิการ 

กรมส่งเสริมและ

พัฒนาคุณภาพชีวิต

คนพิการ

๑ ๑ ฉบับ l	 ถ้ามี

l	 ใช้ในวันสมัคร

๕ ใบรับรองแพทย์

เฉพาะประเภท

ความพิการ

จากแพทย์ที่ได้รับ 

ใบอนุญาต หรือ

สถานพยาบาลของรฐั/

เอกชนที่ได้รับ 

ใบอนุญาต

๑ ฉบับ l	 ใช้ในวันสมัคร

l เช่น ใบตรวจวัดการ

l	 ได้ยิน (ผู้บกพร่อง

ทางการได้ยิน) /  

ใบตรวจวัดระดับสติ

ปัญญา IQ

๖ หนังสือรับรอง 

ความเป็นเด็กด้อย

โอกาส

ก�ำนัน ผู้ใหญ่บ้าน 

หรือผู้น�ำชุมชน 

และผู้อ�ำนวยการ

โรงเรียนเดิม

๑ ฉบับ l	 ใช้ในวันสมัคร

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๗ หลักฐานแสดงวุฒิ

การศึกษา หรือ 

ใบรับรองผลการ

เรียน/หรือ ใบรับ

รองการเป็น

นักเรียน

โรงเรียน

ที่จบการศึกษา

๑ ๑ ชุด l	 ใช้ในวันสมัครเฉพาะ 

โรงเรียนระดับมัธยมศึกษา

และ เด็กที่จบการศึกษา

ก่อนประถมศึกษา

l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๘ รูปถ่ายปัจจุบัน

ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ - รูป l	ของนักเรียนใช้

ในวันสมัคร ถ่ายไม่เกิน 

๖ เดือน หน้าตรง 

ไม่สวมหมวก

l	ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๑๖. ค่าธรรมเนียม

	  รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 :	 กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

ความเห็นชอบ จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…

	 	 ๒.	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร แบบ บค. ๐๘ / แบบ พฐ. ๑๑
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนเฉพาะความพิการ

		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 โรงเรียน...

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนเฉพาะความพิการ
	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
	 	 แนวทางการด�ำเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	
๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา - ไม่มี
๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน	 การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนเฉพาะความพิการ
				    สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน...
 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
	 หมายเหตุ 	 กรณีมีเหตุจ�ำเป็น อาจมีการปรับระยะเวลาเปิด - ปิด ให้บริการ 
	 	 	 	 ทั้งนี้เป็นไปตามประกาศโรงเรียน
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ๑. ให้ผู้ปกครองยื่นค�ำร้องขอย้ายต่อโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้ายเข้าเรียน
	 	 ๒. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค�ำขอจากเหตุผล ความต้องการและความ
จ�ำเป็นของนักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ วัตถุประสงค์ของโรงเรียน จ�ำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
แผนการเรียน ฯลฯ
	 	 ๓. การใช้ระยะเวลาตรวจสอบคุณสมบัต ิ และเอกสารที่เก่ียวข้องของผู้เรียนขึ้นอยู่กับช่วงเวลา
การขอย้าย หากขอย้ายเข้าเรียนช่วงปฏิทินเปิดภาคเรียน อาจจะใช้เวลาในการตรวจสอบมากกว่า ๑ วัน 
เนื่องจากมีนักเรียนยื่นค�ำร้องขอย้ายเข้าเรียนเป็นจ�ำนวนมากส�ำหรับโรงเรียนขนาดใหญ่ 
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	 	 ๔.	โรงเรียนหรือผู ้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนที่ขอย้ายออกตามแบบส่งตัว

นักเรียน (แบบ บค. ๒๐) เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียนที่ประสงค์ขอย้ายเข้าเรียน 

	 	 ๕.	กรณีนักเรียนพิการเรียนรวมควรมีแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคลและบัตรประจ�ำตัวคน

พิการหรือสมุดประจ�ำตัวคนพิการ

		  ๖.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบคุณสมบัติ  

ตามเอกสารของผู้เรียน 

l	 หลักฐานแสดงผล  

การเรียน (ปพ.๑)

l	 ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ

๑ วัน โรงเรียน... l	 ขัน้ตอนนีไ้ม่นบัเวลา 

ต่อเนื่องจากขั้นตอน

ที่ ๑

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือเสนอ 

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

พิจารณา

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

๔ การแจ้งผลการ

พิจารณา

ด�ำเนินการมอบตัวผู้เรียน ๑ วัน โรงเรียน... l	 แจ้งให้ผู้ปกครอง 

มอบตัวผู้เรียน

l	 ขัน้ตอนนีไ้ม่นบัเวลา 

ต่อเนื่องจากขั้นตอน

ที่ ๑

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)236

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๒ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๓ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของนักเรียนใช้ยื่น 
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

๔ ส�ำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผู้ปกครองใช้ยืื่น
วันมอบตัว
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้องขอย้าย
เข้าเรียน 

โรงเรียน 
ที่ขอย้ายเข้า

๑ - ชุด l	 แบบ พฐ. ๑๙/๑ หรือ 
แบบที่โรงเรียนก�ำหนด

๒ ใบมอบตัว โรงเรียน 
ที่ขอย้ายเข้า

๑ - ชุด l	 ใช้ในวันมอบตัว

๓ เอกสารส่งตัว
นักเรียน

โรงเรียน 
ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 แบบ บค. ๒๐

๔ เอกสารหลักฐาน 
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.๑)

โรงเรียน 
ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 รายการเอกสารอื่นๆ 
ของนักเรียนโรงเรียน
สามารถเรียกดูได้ใน
ระบบจัดเก็บข้อมูลราย
บุคคลของนักเรียน 
(DMC)

๕ ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ 

โรงเรียน 
ที่ขอย้ายออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้ายระหว่าง
ภาคเรียน

๖ ค�ำอธิบายรายวิชา
เพิ่มเติม

โรงเรียน
ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีการเทียบโอน
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๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม 	 :	 กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนซ่ึงได้รับ 

	 	 	 	 	 ความเห็นชอบ จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และ 

	 	 	 	 	 คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

๑๗.	 ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…

	 	 ๒.	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗. ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘. ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร	 ตัวอย่างแบบค�ำร้องขอย้ายเข้าเรียน แบบ พฐ. ๑๙/๑ 

 	 	 	 	 ตัวอย่างเอกสารส่งตัว แบบ บค. ๒๐

	 	 	 	 ตัวอย่างเอกสารแจ้งส่งเด็กเข้าเรียน แบบ บค. ๐๘
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนเฉพาะความพิการ

		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียน...

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนเฉพาะความพิการ
	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...
๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	
๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
	 	 แนวทางการด�ำเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕
๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	
๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	
๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา - ไม่มี
๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอย้ายนักเรียนออกจากโรงเรียนเฉพาะความพิการ
	  			   สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน...
	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)
 	 หมายเหตุ 	 กรณีมีเหตุจ�ำเป็น อาจมีการปรับระยะเวลาเปิด - ปิด ให้บริการ 
	 	 	 	 ทั้งนี้เป็นไปตามประกาศโรงเรียน
๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	 	 ๑.	ผู้ปกครองกรอกแบบค�ำร้องขอย้ายออกและยื่นต่อโรงเรียนที่ขอย้ายออก 
 	 	 	 แบบค�ำร้องขอย้ายนักเรียน แบบ บค. ๑๙ (การศึกษาภาคบังคับ)
 			   แบบค�ำร้องขอย้ายนักเรียน แบบ พฐ. ๑๙ (การศึกษาขั้นพื้นฐาน) หรือตามแบบที่โรงเรียนก�ำหนด
	 	 ๒.	โรงเรียนที่ขอย้ายแจ้งผลการพิจารณา และจัดท�ำหนังสือส่งตัวนักเรียน ตามแบบ บค. ๒๐
	 	 ๓.	โรงเรียนจะจ�ำหน่ายนักเรียนออกเมื่อได้รับเอกสารยืนยันการรับย้ายจากโรงเรียนปลายทาง 
		  ๔.	ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว 
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ
หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค�ำขอและ
เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ การพิจารณาอนุญาต จัดท�ำเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการขอย้ายออก
l	 หลักฐานแสดงผล  
การเรียน (ปพ.๑)
l	 ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ

๓ วัน โรงเรียน... l	 ขัน้ตอนนีไ้ม่นบัเวลา 
ต่อเนื่องจากขั้นตอน
ที่ ๑

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือ เอกสาร
เสนอผู้อ�ำนวยการโรงเรียน
ลงนาม

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๕ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l	 แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนที่ขอย้ายออก
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้องขอ
ย้ายออก 

โรงเรียน
ที่ขอย้ายออก

๑ - ฉบับ l	 แบบ บค. ๑๙,
แบบ พฐ. ๑๙  
หรือตามแบบที่โรงเรียน
ก�ำหนด
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ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๒ เอกสารยืนยันการ
รับย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง

โรงเรียน
ที่ขอย้ายเข้า

๑ - ฉบับ

๓ เอกสารหลักฐาน 
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.๑)

โรงเรียน 
ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 รายการเอกสารอื่นๆ 
ของ นักเรียนโรงเรียน
สามารถเรียกดูได้ใน
ระบบจัดเก็บข้อมูลราย
บุคคลของนักเรียน (DMC)

๔ แผนจัดการศึกษา
เฉพาะบุคคล

โรงเรียน 
ที่ขอย้ายออก

๑ - ฉบับ

๕ ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ

โรงเรียน
ที่ขอย้ายออก

๑ - ฉบับ l	 กรณีย้ายระหว่าง
ภาคเรียน

๖ ค�ำอธิบายรายวิชา
เพิ่มเติม

โรงเรียน
ที่ขอย้ายออก

๑ - ชุด l	 กรณีมีการเทียบโอน

๗ รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ - รูป l	 ของนักเรียน
ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 
หน้าตรง ไม่สวมหมวก
ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๑๖. ค่าธรรมเนียม
 		  รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี
๑๗. 	ช่องทางการร้องเรียน
 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…
	 	 ๒.	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ
	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙
	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑
	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 
	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
 	 	 ๗. 	ศูนย์ด�ำรงธรรม
 	 	 ๘. 	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน
๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้องขอย้ายเข้าเรียน แบบ พฐ. ๑๙/๑ 
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนเฉพาะความพิการ

		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียน...

กระทรวง	 :	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑.	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนเฉพาะความพิการ

	 	 	 	 :	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒.	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :

	 	 แนวทางการด�ำเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘.	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอลาออกของนักเรียนโรงเรียนเฉพาะความพิการ

				    สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน...

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

 	 หมายเหตุ 	 กรณีมีเหตุจ�ำเป็น อาจมีการปรับระยะเวลาเปิด - ปิด ให้บริการ 

	 	 	 	 ทั้งนี้เป็นไปตามประกาศโรงเรียน

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 ๑. การลาออกมี ๒ กรณี

	 	  	 กรณีที่ ๑ ลาออกเพื่อศึกษาต่อที่อื่น

	 	  	 กรณีที่ ๒ ลาออกเพื่อไปประกอบอาชีพ 

 	 	 ๒. การขอลาออกของนักเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมีหลักเกณฑ์

และเงื่อนไข ดังนี้ 
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	 	 	 ๒.๑	 อายุย่างเข้าปีที่ ๑๖ (ตามมาตรา ๑๗ แห่ง พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

ก�ำหนดให้เด็กที่มีอายุย่างเข้าปีท่ีเจ็ดต้องเข้าเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานจนอายุย่างเข้าปีที่สิบหก  

เว้นแต่สอบได้ชั้นปีที่เก้าของการศึกษาภาคบังคับ)

	 	 	 ๒.๒	 อยู่ระหว่างการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายที่ต้องการลาออก

	 	 	 ๒.๓	 กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ แต่มีอายุต�่ำกว่า ๑๖ ปี อนุญาตให้เฉพาะเปลี่ยนรูป

แบบการศึกษาเท่านั้น (เช่น การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว ฯลฯ)

 		  ๓. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ

ระยะเวลา

ให้บริการ

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำร้อง

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบคุณสมบัติของ

นักเรียนและจัดท�ำเอกสาร

หลักฐานประกอบการลาออก

l 	หลักฐานแสดง 

ผลการเรียน (ปพ.๑)

๑ วัน โรงเรียน...

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำหนังสือเสนอ 

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

พิจารณา

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๕ วัน

๑๔. 	งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕. 	รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑ 	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ l	 ของผู้ปกครอง
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ ใบค�ำร้องขอลาออก โรงเรียน

ที่ลาออก

๑ ชุด l	 ตามแบบที่โรงเรียน 

ก�ำหนด

๒ รูปถ่ายปัจจุบัน

ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ รูป l	 ของนักเรียน  

ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 

หน้าตรง ไม่สวมหมวก 

ไม่สวมแว่นตาด�ำ

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม

 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มี

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…

	 	 ๒. 	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ

	 	 ๓. 	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔. 	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕. 	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖. 	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗. 	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘. 	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้องขอลาออก
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 : 	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนเฉพาะความพิการ

		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 : 	 โรงเรียน...

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนเฉพาะความพิการ

 	 	 	 	 	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔.	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:

	 	 ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู ้ของ 

สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศเมื่อวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๔๗

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘ 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

	 ระยะเวลาที่ก�ำหนดตามกฎหมาย / ข้อก�ำหนด ฯลฯ 	  

๙. 	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนเฉพาะความพิการ

 				    สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑.	 ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน...

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

 	 	 ๑.	ใบแทนเอกสารทางการศึกษา  เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา  ซ่ึงสถานศึกษา 

เคยออกเอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่

กระทรวงศึกษาธิการก�ำหนด

 	 	 ๒.	กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด�ำเนินการแจ้งความ และน�ำใบแจ้งความ

มายื่น

 	 	 ๓.	กรณีที่หลักฐานช�ำรุดให้น�ำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน
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 		  ๔ ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ
หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค�ำขอและ 
เอกสารประกอบค�ำขอ

๑ ชั่วโมง โรงเรียน...

๒ การพิจารณาอนุญาต สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ

๒ วัน โรงเรียน...

๓ การลงนามอนุญาต จัดท�ำใบแทนเอกสารทาง 
การศึกษา/แจ้งผลการ
สืบค้น และเสนอผู้อ�ำนวย
การโรงเรียน ลงนาม

๑ วัน โรงเรียน...

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๔ วัน

๑๔.	 งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	

 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน

๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 ของผูข้อใบแทนเอกสาร
l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง

	 ๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ แบบค�ำร้อง โรงเรียน ๑ ฉบับ l	 ตามที่โรงเรียน
ก�ำหนด

๒ ใบแจ้งความ สถานีต�ำรวจ ๑ ฉบับ l 	กรณีเอกสารสูญหาย



คู่มือสำ�หรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับปรับปรุง)246

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๓ รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด ๑ นิ้ว

- ๒ รูป l	 ของนักเรียนถ่าย
ไม่เกิน ๖ เดือน  
หน้าตรงไม่สวมหมวก 
ไม่สวมแว่นตาด�ำ
l	 กรณีผู้ที่จบก่อนหรือ
จบการศึกษาตาม
หลักสูตรมัธยมศึกษา
ตอนต้น พ.ศ.๒๕๒๑ 
(ปรับปรุง พ.ศ.๒๕๓๓) 
หรือหลักสูตร
มัธยมศึกษาตอนปลาย 
พ.ศ.๒๕๒๔ (ปรับปรุง 
พ.ศ.๒๕๓๓) ใช้รูปถ่าย 
ขนาด ๒ นิ้ว 
l	 กรณีผู้จบหลักสูตร
หลังจากนั้นใช้รูปถ่าย
ขนาด ๑ นิ้ว

๑๖.	 ค่าธรรมเนียม
 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 	 ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม
 	 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 	
	 	 	 หมายเหตุ : กรณีมีค่าใช้จ่าย เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนที่ได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยอาศัยอ�ำนาจตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของ
สถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ข้อ ๘
๑๗. ช่องทางการร้องเรียน
 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…
	 	 ๒.	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ
	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙
	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑
	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 
	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
 	 	 ๗.	ศูนย์ด�ำรงธรรม
 	 	 ๘.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน
๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้อง
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คู่มือส�ำหรับประชาชน	 :	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนเฉพาะความพิการ

		  สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 :	 โรงเรียน...

กระทรวง	 : 	 กระทรวงศึกษาธิการ

๑. 	 ชื่อกระบวนงาน	 :	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนเฉพาะความพิการ

	 	 	 	 :	 สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๒. 	 หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน	 :	 โรงเรียน...

๓. 	 ประเภทของงานบริการ	 :	 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว	

๔. 	 หมวดหมู่ของงานบริการ	 :	 การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. 	 กฎหมายที่ให้อ�ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:

 	 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙

๖. 	 ระดับผลกระทบ	 :	 บริการที่มีความส�ำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม	

๗. 	 พื้นที่ให้บริการ	 :	 สถาบันการศึกษา	

๘. 	 กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก�ำหนดระยะเวลา 

๙.	 ข้อมูลสถิติ	 - ไม่มี

๑๐.	 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 	 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนเฉพาะความพิการ

				    สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๑. 	ช่องทางการให้บริการ	 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

	 สถานที่ให้บริการ 	 โรงเรียน...

 	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 	 เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ - วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)

	 	 	 	 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)

 	 หมายเหตุ 	 (บางโรงเรียนก�ำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน)

๑๒.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 	 การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้

 	 	 ๑.	ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท�ำในสิ่งผิดกฎหมาย

 	 	 ๒.	ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน

 	 	 ๓.	ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อน ร�ำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง

 	 	 ๔. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่น ๆ ในท�ำนอง

เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา
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 	 	 ๕.	ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค�ำขอใช้อาคารสถานที่

 	 	 ๖.	โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย

วัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับ

ผิดชอบรักษาสถานที่นั้น

 	 	 ๗.	การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด�ำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ 

การเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง

 		  ทั้งนี้ ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก�ำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  

ครบถ้วนแล้ว

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ
หมายเหตุ

๑ การตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค�ำขอและ

เอกสารประกอบค�ำขอ

๑๕ นาที โรงเรียน................

๒ การพิจารณาอนุญาต พิจารณาและจัดท�ำหนังสือ

แจ้งผลการพิจารณาเสนอ 

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียนลงนาม

๑ วัน โรงเรียน................

	 ระยะเวลาด�ำเนินการรวม ๒ วัน
๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว	
 	 	 ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน
๑๕.	 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 ๑๕.๑	 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ บัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๑ ๑ ชุด l	 รับรองส�ำเนาถูกต้อง
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๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จ�ำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จ�ำนวน
เอกสาร
ส�ำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ

๑ แบบค�ำขอใช้อาคาร
สถานที่

โรงเรียน

เจ้าของสถานที่

๑ ๑ ชุด l	 ตามที่โรงเรียนก�ำหนด

๑๖. ค่าธรรมเนียม

 	 รายละเอียดค่าธรรมเนียม	 ค่าบ�ำรุง

	 หมายเหตุ : เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนท่ีคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเห็นชอบ  

ตามอ�ำนาจของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙ 

ข้อ ๑๐	

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน

 	 	 ๑.	ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน…

	 	 ๒.	ส�ำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ

	 	 ๓.	สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙

	 	 ๔.	สายด่วนส�ำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑

	 	 ๕.	ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ /www.1111.go.th 

	 	 ๖.	ศูนย์รับร้องเรียนส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

	 	  	 ถนนราชด�ำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 	 	 ๗.	ศูนย์ด�ำรงธรรม

 	 	 ๘.	ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

๑๘.	 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

	 	 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค�ำร้อง 
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ภาคผนวก  ก
ตัวอย่างแบบฟอร์ม
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ภาคผนวก  ข
พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๘
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ค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ที่ ๓๒๔ /๒๕๕๙

ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๙
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นางชฎาพร เธียรศิริพิพัฒน์ กรุงเทพมหานคร

ในพระบรมราชปูถมัภ์
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กรุงเทพมหานคร
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