
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรยีนบา้นนาคลอง 



คู่มือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรยีนบ้านนาคลอง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวง : ศึกษาธิการ 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านนาคลอง 

3.  ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4.  หมวดหมู่ของงานบริการ การขึ้นทะเบียน 
 

5.  กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

1)  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

3)  ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ 

รับ นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ ☒ สถาบันการศึกษา 
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) ประกาศสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ นักเรียน 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 120 หน่วยเวลา วัน 



ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด 

สพฐ. 

11. ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านนาคลอง   หมู ่9 ตำบลวัดธาตุ อำเภอเมืองหนองคาย จังหวัด

หนองคาย รหัสไปรษณีย์ 43000 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.00 น. เวลาปิดรับคำขอ 16.00 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) 

1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 

2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

http://plan.bopp-obec.info/ 
 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะ 
เวลา  

หน่วย 
เวลา 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ท่ีรับผิดอบ 

หมาย 
เหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร รับสมัครและตรวจสอบ 1 วัน โรงเรียนบ้านนาคลอง ช่วงเวลา 
ระหว่าง 

ขั้นตอน  

1-5 

เป็นไป ตาม 

ประกาศ 

โรงเรียน 

  เอกสารการสมัคร    

2 การพิจารณาอนุญาต สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน โรงเรียนบ้านนาคลอง 
3 การพิจารณาอนุญาต ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนบ้านนาคลอง 
4 การแจ้งผลการ รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนบ้านนาคลอง 

 พิจารณา     

5 การลงนามอนุญาต มอบตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนบ้านนาคลอง 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวมเวลา 5 วัน 

http://plan.bopp-obec.info/


14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 
ท่ี 

รายการเอกสารยืนยัน 
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -รับรองสำเนาถูกต้อง 
2 ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือ กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปล่ียนช่ือ-

สกุล 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -รับรองสำเนาถูกต้อง 
 

14.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 
 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

จำนวน 
เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

หลักฐานการสมัคร    (หลักฐานท่ีใช้ในวันสมัคร) 
1 ใบสมัคร 1 - ชุด -หลักฐานใช้ในวันสมัคร 
2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา หรือ 

ใบรับรองผลการเรียน 
1 2 ฉบับ -รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 1 2 ฉบับ -รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1.5 นิ้ว 3  ฉบับ -รับรองสำเนาถูกต้อง 
5 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 1 2 ฉบับ -รับรองสำเนาถูกต้อง 



คู่มือสำหรับประชากร : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนบ้านนาคลอง

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   

 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1.  ช่ือกระบวนงาน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านนาคลอง 

3.  ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4.  หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5.  กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

1)  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 

3)   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ ☒ สถาบันการศึกษา 
8.   กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนใน 

สังกัด สพฐ. 

11. *ช่องทางการให้บริการ 
2) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านนาคลอง   หมู่ท่ี 9 อำเภอเมืองหนองคาย  

จังหวัด หนองคาย รหัสไปรษณีย์ 43000 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.00 น. เวลาปิดรับคำขอ 16.00 น. 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 

 

 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 

2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของ  

นักเรียนและผู้ปกครองสอดคล้องกับ 

2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
2.3 แผนการเรียน ฯลฯ 

3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ 19/1พฐ หรือ แบบบค. 20) เมื่อ

ได้รับย้ายจากโรงเรียน 

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการบริการ 

 ระยะ 
เวลา  

หน่วย 
เวลา 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ท่ีรับผิดอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูก 
ต้องครบถ้วนของ 

คำขอ และเอกสาร 

ประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านนาคลอง  

2 การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบ 
คุณสมบัติตาม 

เอกสารของผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียนบ้านนาคลอง 
 

 

3 การลงนามอนุญาต จัดทำหนังสือและ 
เสนอผู้อำนวยการ 

โรงเรียนพิจารณา 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านนาคลอง 
 
 

 

4 การแจ้งผลการพิจารณา ดำเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียนบ้านนาคลอง  

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา 3 วัน 

 
 
 
 
 
 



1.3 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

13.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน จำนวน 

เอกสารสำเนา 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน 2 ฉบับ ของนักเรียน พร้อม รับรองสำเนาถูกต้อง 
2 ใบบัตรประจำตัวประชาชน 2 ฉบับ ของผู้ปกครอง พร้อม รับรองสำเนาถูกต้อง 
3 สำเนาทะเบียนบ้าน 2 ฉบับ ของนักเรียน พร้อม รับรองสำเนาถูกต้อง 
4 สำเนาทะเบียนบ้าน 2 ฉบับ ของผู้ปกครอง พร้อม รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

13.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 
 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

จำนวน 
เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 

สำเนา 

หน่วย 
นับ 

เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายนักเรียน 1 2 ฉบับ  
2 เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน 

(ปพ.1) 
1 2 ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ 
หากย้ายระหว่างภาคเรียน 

1 2 ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน 1  ฉบับ ถ้ามี 
5 แบบบันทึกสุขภาพ 1  ฉบับ ถ้ามี 
6 คำอธิบายรายวิชาเพิ่มเติม 1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม 1  ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ 

พฐ. 19/1 หรือ แบบ บค. 20) 
1 1 ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1.5 นิ้ว 3  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 
10 ใบสมัคร 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนบ้านนาคลอง

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวง : ศึกษาธิการ 

 
    ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1.  ช่ือกระบวนงาน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านนาคลอง 

3.  ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4.  หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เก่ียวข้อง 

1)  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ. 2550 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียนพ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ ☒ สถาบันการศึกษา 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) 

11. *ช่องทางการให้บริการ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านนาคลอง   หมู่ท่ี 9  อำเภอเมืองหนองคาย  
จังหวัด หนองคาย รหัสไปรษณีย์ 43000 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.00 น. เวลาปิดรับคำขอ 16.00 น. 

(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 

 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 

2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบพฐ.19/1 หรือแบบ บค.20) 

3.  ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ  ระยะ 
เวลา  

หน่วย 
เวลา 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ท่ีรับผิดอบ 

หมาย 
เหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ 
คำขอ และเอกสารประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านนาคลอง 
 

 

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร หลักฐานประกอบการ 
ย้ายออก 

1. หลักฐานแสดงผลการเรียน 

2. ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนน เก็บ 

3. สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน 
4. แบบบันทึกสุขภาพ 

1 วัน โรงเรียนบ้านนาคลอง 
 

 

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและเอกสารเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านนาคลอง 
 

 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา  วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 
ท่ี 

รายการเอกสารยืนยัน 
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 

ฉบับจริง 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการเป็น 
ผู้ปกครองของนักเรียนท่ีมาทำ 

เรื่องย้าย 

2) รับรองสำเนาถูกต้อง 
 

14.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 
 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน (พฐ.19) 1 ฉบับ  
2 เอกสารยืนยันการรับย้ายจากโรงเรียน 

ปลายทาง 
1 ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 1 ฉบับ  
4 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ หากย้าย 

ระหว่างภาคเรียน 
1 ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน 1 ฉบับ ถ้ามี 
6 แบบบันทึกสุขภาพ 1 ฉบับ ถ้ามี 



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนบ้านนาคลอง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวง : ศึกษาธิการ 

 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านนาคลอง 

3.  ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4.  หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5.  กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัด 

การศึกษา พ.ศ. 2550 

2)  แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

พุทธศักราช 2551 

3)  คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลัก 

แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

4) คำส่ังกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.2) ลงวันท่ี.2 30 กันยายน 2552 

5) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา                  

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี30 กันยายน 2552 

6) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ีสพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น 

พื้นฐาน ลงวันท่ี11 กรกฎาคม 51 

7)  ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา 

พ.ศ. 2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน2547 

8)  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61) 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ ☒สถาบันการศึกษา 

 

 



8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

9. *ช่องทางการให้บริการ 

 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านนาคลอง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.00 น. เวลาปิดรับคำขอขอ 16.00 น. 

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1.  ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก เอกสาร 

ฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบท่ี กระทรวงศึกษาธิการ กำหนด 

2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความมา 

ยื่น 

3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 

4.  ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

11. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภท 

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะ 

เวลา  

หน่วย 

เวลา 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 

ท่ีรับผิดอบ 

หมาย 

เหตุ 

1 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ 

คำขอ และเอกสารประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านนาคลอง 
 

 

2 การพิจารณา 

อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามท่ี 

ร้องขอ 

1 วัน โรงเรียนบ้านนาคลอง 
 

 

3 การลงนาม 

อนุญาต 

จัดทำใบแทนเอกสารทางการศึกษา / 

แจ้งผลการสืบค้น และเสนอ 

ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 วัน โรงเรียนบ้านนาคลอง 
 

กรณีไม่พบ 

หลักฐาน 

จะแจ้งผล 

การสืบค้น 
 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา 2  วัน 

 
 



12. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
12.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
 
ท่ี 

 
รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 

ฉบับจริง 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 ฉบับ 1) กรณีผู้ท่ีจบไปแล้ว 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
12.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวน 

เอกสารสำเนา 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ 1 1 ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 
2 แบบคำร้อง 1 1 ฉบับ  
3 รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว 2 1 ฉบับ สวมเช้ิตขาว ไม่สวมแว่น/

หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมท่ีชำรุด 1 1 ฉบับ กรณีขอแทนใบชำรุด 



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนบ้านนาคลอง

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

กระทรวง : ศึกษาธิการ 

 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านนาคลอง 

3.  ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4.  หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5.  กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

1)  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐บริการท่ัวไป 
7. พื้นท่ีให้บริการ สถาบันการศึกษา 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอลาออก 

11. ช่องทางการให้บริการ 

4) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านนาคลอง หมู่ท่ี 9 อำเภอเมืองหนองคาย  

จังหวัดหนองคาย รหัสไปรษณีย์ 43000 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.00 น. เวลาปิดรับคำขอ 16.00 น. 

หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นคำขอและพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 

การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี ้



1. นักเรียนท่ีลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีท่ี 16 

2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ำกว่า 16 ปี 

ต้องเป็นการลาออกเพื่อเปล่ียนรูปแบบการศึกษาเท่านั้น 

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีได้รับผิดชอบ 

 
ท่ี 

ประเภท 

ขั้นตอน 

 
รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะ 

เวลา  

หน่วย 

เวลา 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี 

รับผิดอบ 

หมาย 

เหตุ 

1 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของคำขอ 

และเอกสารประกอบคำร้อง 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านนาคลอง  

2 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียนและจัดทำ 

เอกสารหลักฐานประกอบการลาออก 

1. หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ 

3. สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน 

4. แบบบันทึกสุขภาพ 

2 วัน โรงเรียนบ้านนาคลอง  

3 การพิจารณา 

อนุญาต 

จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 

พิจารณาลงนาม 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านนาคลอง  

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน 
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 

ฉบับจริง 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 ฉบับ รับรองสำเนาถูกต้อง 
 

14.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสารสำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ใบคำร้องขอลาออก 1  ฉบับ  
2 รูปถ่าย 1.5 นิ้ว 2  ฉบับ  



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนบ้านนาคลอง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวง : ศึกษาธิการ 

 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านนาคลอง 

3.  ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4.  หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุมัติ 

5.  กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ. 2550 

2)  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพื้นฐาน                              

และ การศึกษา ระดับต่ำกว่าปริญญา 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ ☒ สถาบันการศึกษา 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 หน่วยเวลาวัน 

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียนของ 

นักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

11. *ช่องทางการให้บริการ 
5) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข 

หลักการเทียบโอนผลการเรียน 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู้ ความสามารถ 



ทักษะ หรือประสบการณของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไม่ซับซ้อน ท้ังนี้ให้คำนึงถึง

ประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลการเรียนเปนสำคัญ 

3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษา โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและ

หลักสูตรท่ีอยูใน ระดับเดียวกัน 

แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
1. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการ

เรียนรู้ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์ และวิธีการจัดการศึกษาของสถาน ศึกษาท่ีรับ

เทียบโอน 

2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการได้ 2 กรณีดังนี้ 

กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดขึ้นจากสภาพการณ์ต่างๆ ได้แก่ การย้ายสถานศึกษา การ 

เปล่ียนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตรให้ดำเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกที่

สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอน เป็นนักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ท้ังนี้สถานศึกษาควรดำเนินการ

เทียบโอนผลการเรียนให้แล้ว เสร็จภายใน 1 ภาคเรียน หากมีเหตุจำเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้

ภายในช่วงเวลาท่ีกำหนดให้ อยู ่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 

กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อื่นๆ เช่น สถานประกอบการ 

สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home School) ฯลฯ 

               ให้ดำเนินการตนภาคเรียนหรือกนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกำหนดรายวิชา/ 
หมวดวิชา จำนวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ท่ีจะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้กำลังเรียน   

และประสงค์จะไป ศึกษาจากแหล่งเรียนรูอื่นๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 

3. การกำหนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอนอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน โดย 
พิจารณาบนพนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคล้องกับการเปล่ียนแปลง ในโลก 

ปัจจุบัน 

4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาท่ีได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการเรียนตาม 

หลักฐานเดิมท่ีปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ท่ีได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย 

5. นักเรียนท่ีได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนอย่างน้อย 1 

ภาคเรียน 

6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตร ของ

สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกำหนด 

7. การเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนท่ีเขาร่วมโครงการแลกเปล่ียนเยาวชน/วัฒนธรรมในต่าง 

ประเทศเป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบช้ันการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มี 

ประกาศกำหนดไว้แล้ว 



8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบให้  

โอนผลการเรียนท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คำส่ังส่ัง และกำหนดไว้ 

9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดทำเอกสาร/หลักฐานการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผล 
การเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจำนงและจัดเก็บเอกสาร/ หลักฐานท่ี
เกี่ยว ของกับการเทียบโอน พร้อมท้ังจัดทำทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพื่อการอ้างอิง สถานศึกษาสามารถ
บันทึกข้อมูลการเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียน แสดงผล การเรียนและแนบ
เอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมท่ีนำมาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน 

10. ผู้ท่ีประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนผล   

การเรียน ท้ังนี้ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีได้รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภท 

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะ 

เวลา  

หน่วย 

เวลา 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 

ท่ีรับผิดอบ 

หมาย 

เหตุ 

1 การ ตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ 

คำขอ และเอกสารประกอบคำร้อง 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านนาคลอง  

2 การพิจารณา 

อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณาการขอเทียบ 

โอนผลการเรียน 

5 วัน โรงเรียนบ้านนาคลอง  

3 การแจ้งผล การ

พิจารณา 

จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ 

โรงเรียนพิจารณาลงนาม 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านนาคลอง  

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 หน่วยเวลา 7 วัน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน จำนวน 
เอกสาร 

ฉบับจริง 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

 

1 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 1 1 ชุด -รับรองสำเนาถูกต้อง 
2 ประมวลรายวิชา (Course Syllabus) 1 1 ชุด -รับรองสำเนาถูกต้อง 
3 คำอธิบายรายวิชา 1 1 ชุด -รับรองสำเนาถูกต้อง 
4 เอกสาร/หลักฐานท่ีแสดงถึงทักษะ/ 

ประสบการณ์หรือความเช่ียวชาญในวิชา นั้นๆ 
1 1 ชุด -รับรองสำเนาถูกต้อง 

 



คู่มือสำหรับประชากร : การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนบ้านนาคลอง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านนาคลอง 

3.  ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4.  หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5.  กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้องระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการ ใช้อาคารสถานท่ีของ 

สถานศึกษา พ.ศ.2539 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ ☒ สถาบันการศึกษา 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานท่ี

ของ โรงเรียนสังกัด สพฐ. 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. *ช่องทางการให้บริการ 

6) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานท่ีให้บริการ  โรงเรียนบ้านนาคลอง  หมู่ท่ี 9 อำเภอเมืองหนองคาย จังหวัด 

หนองคาย รหัสไปรษณีย์ 43000 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.00 น. เวลาปิดรับคำขอ 16.00 น. 

หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) การขอใช้อาคาร สถานท่ี

อนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้นและต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 



1. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระทำในส่ิงผิดกฎหมาย 

2. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 

3. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุรำคาญ

แก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณ ใกล้เคียง 

4. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทำนองเดียวกัน 

อาคารสถานท่ีของ สถานศึกษา 

5. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคำขออาคารสถานท่ี 

6. โดยท่ีสถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและศีลธรรมอัน

ดี ตลอดท้ังต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็น ผู้รับผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้น 

7. การใช้อาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการ

เรียน การสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ท่ี ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ 

บริการ 

 ระยะ 
เวลา  

หน่วย 
เวลา 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ีรับผิด 

อบ 

หมายเหตุ 

1 การ 
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
ของคำขอ และเอกสารประกอบ 
คำขอ 

15 นาที โรงเรียนบ้านนาคลอง เจ้าหน้าท่ี 
ตรวจสอบคำขอ 
และรายการ 
เอกสาร หรือ 
หลักฐาน และแจ้ง 
ให้ผู้ยื่นคำขอทราบ 
ทันที กรณีท่ีเห็นว่า 
คำขอไม่ถูกต้อง 
หรือขาดเอกสาร 
หรือหลักฐานใด 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำหนังสือ แจ้ง 
ผลการพิจารณาเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

2 วัน โรงเรียนบ้านนาคลอง 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลาวัน 



14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 
ท่ี 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร

ฉบับ สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสารต้อง 
เหลืออายุเกิน 

3 เดือน 

ณ วันยื่นคำขอ 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

โรงเรยีนบา้นนาคลอง 
ส านกังานเขตพ ืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาหนองคาย เขต 1  

ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาข ัน้พ ืน้ฐาน 


