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ก 
 

ค ำน ำ 

 ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 เพ่ืออ านวย
ความสะดวกให้กับประชาชน เน้นให้ราชการท างานเร็ว ลดค่าใช้จ่าย ความสิ้นเปลืองในการมาติดต่องาน
ราชการของประชาชน ซึ่งพระราชบัญญัติฉบับนี้ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 132 ตอนที่ 4  ก เมื่อ
วันที่ 22 มกราคม 2558  มีผลบังคับใช้เมื่อพ้นก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับตั้งแต่วันประกาศ คือวันที่ 21 
กรกฎาคม 2558  เว้นแต่มาตรา 17 มีผลบังคับใช้ทันที เป้าหมายส าคัญของพระราชบัญญัตินี้ก าหนดมาตรฐาน
การด าเนินงานและครอบคลุมการบริการ หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน จัดตั้ง
ศูนย์บริการร่วม ศูนย์รับค าขออนุญาตและต้องปฏิบัติตามที่ได้รับค าขอ หากไม่ปฏิบัติตามมีมาตรการลงโทษ
ทางปกครองลงโทษตั้งแต่เจ้าหน้าที่ ข้าราชการไปจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ อาจถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน
วินัย อาจส่งเรื่องไปถึงศาลปกครอง อาจถูกพิจารณาเรียนค่าเสียหายกรณีที่เกี่ยวข้องกับทางการเงิน เป็นต้น 
ดังนั้นโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยาจึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน เพ่ือเป็นแนวทางในการให้บริการประชาชน
และปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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สำรบัญ 
 

 หน้า 
  
ค าน า ก 
สารบัญ ข 
คู่มือประชาชนโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 1 
การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 2 
การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 7 
การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 12 
การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  
(ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

16 

การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 20 
การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 24 
การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 28 
การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 32 
ภำคผนวก 35 
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  
พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าคู่มือและให้บริการประชาชนในโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา  
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

 : โรงเรียนป่ำตำลบ้ำนธิพิทยำจังหวัดล ำพูน  
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การข้ึนทะเบียน 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง        
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 
 3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับนักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
   ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)       
ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับนักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 120  หน่วยเวลำ วัน 
9. ข้อมูลสถิติ  
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 

     ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การรับนักเรียนของ 
      โรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถำนทีใ่ห้บริกำร โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยาเลขท่ี 100 หมู่ 19  ต าบลบ้านธิ  



3 
 

    อ าเภอบ้นธิ จังหวัดล าพูน 51180    
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร์   ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30     
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
  หมำยเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) 

1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียน  
    ในแต่ละปีการศึกษา  
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
    แล้ว 

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

13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ 
(นาที ช่ัวโมง วัน 
วันท าการ เดือน 

ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมคัรและ
ตรวจสอบเอกสารการ
สมัคร 

1 วัน โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา  

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับ
ฉลาก 

1 วัน โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา  

3 การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา  

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา  

5 การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบยีน
นักเรียน 

1 วัน โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา ช่วงเวลา
ระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศ
โรงเรียน 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 120 หน่วยเวลำ  วัน 
 

http://plan.bopp-obec.info/
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14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลำ  วัน 

 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 ส าเนา
ทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตวั (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ใบส าคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ-
สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตวั (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -เฉพาะระดบัก่อนประถม
และประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตวั (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 หลักฐำนกำรสมัคร      
1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้

ในวันสมัคร) 
 1 Click here to 

enter text. ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา หรือ 
ใบรับรองผลการเรียน
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็น
นักเรียน (หลักฐานใช้
ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 หลักฐำนกำรสมัคร      
4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  

1 นิ้ว (หลักฐานใช้ใน
วันสมัคร)  

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐาน
การมอบตัว) 

 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา (หลักฐาน
การมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม Click here to enter text. 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
หมำยเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 

17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยาเลขที่ 100 หมู่ 19 ต าบล

บ้านธิ อ าเภอบ้านธิ  จังหวัดล าพูน  51180 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 เลขที่ 

409/1 ถนนพระเจ้าทันใจ ต าบลต้นธงชัย อ าเภอเมือง จังหวัดล าปาง 52000 
     3) เว็บไซท์ www……. 

4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ  Click here to enter text. 

 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี)  

ชื่อเอกสาร       
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ Click here to enter text. 
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19. หมำยเหตุ 
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษาตามระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ ก าหนด (ตามประกาศของ 
สพฐ.ฯ) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 : โรงเรียนป่ำตำลบ้ำนธิพิทยำ  
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง        
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
         พ.ศ. 2550 
 3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
   ☐ ส่วนกลางทีต่ั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลำ       

 
9. ข้อมูลสถิติ  
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
     ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของ 
     โรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 100 หมู่ที่ 19 ต าบลบ้านธิ อ าเภอบ้านธิ   
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จังหวัดล าพูน 51180  
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร์   ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไมเ่ว้นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเท่ียง 
 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30  
  หมำยเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความต้องการและความ 
    จ าเป็นของนักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 

  2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน 

  2.3 แผนการเรียน  
                          ฯลฯ 

3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อ 
    ได้รับย้ายจากโรงเรียน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
    แล้ว 
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13. *ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ 
(นาที ชั่วโมง วัน 

วันท าการ เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ  
ค าขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและ
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง โรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 

 

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

ด าเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 

ขั้นตอนนี้ไม่
นับเวลา
ต่อเนื่องจาก
ขั้นตอนที่ 1-
3 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำ  วัน 
 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และช่องให้

เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับหรือชุด) 
หมำยเหตุ 

1 บัตร
ประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองส าเนา

ถูกต้อง 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และช่องให้

เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับหรือชุด) 
หมำยเหตุ 

2 บัตร
ประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน (ยื่น
วันมอบตัว) 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4 ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้ายเข้าเรียน           1  ฉบับ  
2 เอกสารหลักฐานแสดงผล

การเรยีน (ปพ.1) 
 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
6 ค าอธิบายรายวิชาเพิ่มเตมิ  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจากโรงเรยีน

เดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ 
แบบ บค. 20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับยา้ย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 
นิ้ว 

 2  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
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ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
หมำยเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 
17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา ต าบลบ้านธิ อ าเภอบ้านธิ  
         จังหวัดล าพูน 51180  

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 เลขที่ 
409/1 ถนนพระเจ้าทันใจ ต าบลต้นธงชัย อ าเภอเมือง จังหวัดล าปาง 52000 

      3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
           หมายเหตุ   
 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ  

 
19. หมำยเหตุ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 : โรงเรียนป่ำตำลบ้ำนธิพิทยำ จังหวัดล ำพูน   
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง        
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
      พ.ศ. 2550 
 3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มคีวามส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
   ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)       
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ       หนว่ยเวลา       

 

9. ข้อมูลสถิติ <<< โรงเรียนเป็นคนกรอก 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การย้ายออกนักเรียนของ 
   โรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  สถำนที่ให้บริกำร   : โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา เลขที่ 100 หมู่ 19  ต าบลบ้านธิ  
  อ าเภอบ้านธิ จังหวัดล าพูน  
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 



13 
 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☐ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเท่ียง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมำยเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 
1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ  
    บค. 20)  
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
    แล้ว 

 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ 
(นาที ชั่วโมง วนั วนั

ท าการ เดอืน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ  
ค าขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดท าเอกสาร 
หลักฐานประกอบการ
ย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผล
การเรยีน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรยีน 
และคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน (ถ้า
มี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ้ามี) 
 

2 วัน โรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 
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ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ 
(นาที ชั่วโมง วนั วนั

ท าการ เดอืน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนังสือ 
เอกสารเสนอ
ผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำ  วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา   

 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร  
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนท่ีมาท าเรื่อง
ย้าย 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้าย
ออกต่อโรงเรียน   
(พฐ.19)       

 1  ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับ
ย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง  

 1       ฉบับ  
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

3 เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)                                                

 1  ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก
ย้ายระหว่างภาคเรียน                            

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน  

 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ    1  ฉบับ ถ้ามี 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม Click here to enter text. 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
หมำยเหตุ  

 
17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา เลขท่ี 100 หมู ่19 
ต าบลบ้านธิ อ าเภอบ้านธิ  จังหวัดล าพูน  51180 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 เลขที่ 
409/1 ถนนพระเจ้าทันใจ ต าบลต้นธงชัย อ าเภอเมือง จังหวัดล าปาง 52000 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
         หมายเหตุ   
 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ  

 
19. หมำยเหตุ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอลำออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

 : โรงเรียนป่ำตำลบ้ำนธิพิทยำ จังหวัดล ำพูน  
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง   
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
     พ.ศ. 2550 
 3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
   ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  

 

9. ข้อมูลสถิติ  
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอลาออก  
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา เลขท่ี 100 หมู่ 19 ต าบลบ้านธิ อ าเภอ
บ้านธิ  จังหวัดล าพูน  51180  

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
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 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเท่ียง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
  หมำยเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอและพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้  
           1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16   
           2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ ากว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพ่ือ
เปลี่ยนรูปแบบการศึกษาเท่านั้น 
 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วนแล้ว 
 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ 
(นาที ชั่วโมง วนั 

วันท าการ เดอืน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 

1 ชั่วโมง โรงเรียนป่าตาล
บ้านธิพิทยา 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
นักเรียนและจัดท าเอกสาร
หลักฐานประกอบการ
ลาออก 1. หลักฐาน
แสดงผลการเรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ      3.สมุด
รายงานประจ า ตัวนักเรียน 
(ถ้ามี)                      4.
แบบบันทึกสุขภาพ     (ถ้า
มี) 

2 วัน โรงเรียนป่าตาล
บ้านธิพิทยา 

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนป่าตาล
บ้านธิพิทยา 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำ  วัน 
 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน       หน่วยของเวลำ  วัน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง และช่องให้

เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร  
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  
กระทรวงมหาดไทย 

 1 ฉบับ รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ใบค าร้องขอลาออก  1  ฉบับ  
2 รูปถ่าย 1 นิ้ว  2  ฉบับ  

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
หมำยเหตุ  

17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา เลขท่ี 100 หมู่ 19 ต าบล 
  บ้านธิ อ าเภอบ้านธิ  จังหวัดล าพูน  51180 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 เลขที่  
    409/1 ถนนพระเจ้าทันใจ ต าบลต้นธงชัย อ าเภอเมือง จังหวัดล าปาง 52000 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
    หมายเหตุ   
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18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ชื่อเอกสาร ค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

 
19. หมำยเหตุ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  
    : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนป่ำตำลบ้ำนธิพิทยำ 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุมัติ 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง   
 1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 
 2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ 
      การศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญา 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)     

   ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ) -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 หน่วยเวลำ วัน 
 

9. ข้อมูลสถิติ  
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอเทียบโอนผล
การเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา เลขท่ี 100 หมู่ 19 ต าบลบ้านธิ อ าเภอ
บ้านธิ  จังหวัดล าพูน  51180  

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
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 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเท่ียง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมำยเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข 
     หลักกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
     1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู  
         ความสามารถ ทักษะ หรือประสบการณของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไม 
         ซับซ้อน ทั้งนีใ้ห้ค านึงถึงประโยชนของผู้เทียบโอนผลการเรียนเป็นส าคัญ 
     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตร 
         ที่อยู่ในระดับเดียวกัน 
 
     แนวทำงกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
     1. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร  
         และสาระการเรียนรู ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการ 
         จดัการศึกษาของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
     2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการได้  2 กรณีดังนี้ 
             กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณต่างๆ  ไดแก การย้าย 
          สถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร  
     ให้ด าเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนเรียนแรกท่ีสถานศึกษารับผู้ขอ 
          เทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรด าเนินการ 
          เทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน  ถ้ามีเหตุจ าเป็นผู้ขอเทียบโอนไม 
          สามารถขอเทียบโอนไดภายในช่วงเวลาที่ก าหนดให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
             กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ เช่น  สถาน 
           ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้าน 
           เรียน (Home School) ฯลฯ 
                    ให้ด าเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก าหนด 
           รายวชิา/หมวดวิชา จ านวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม  
           รวมทั้งกรณีของผู้ก าลังเรียนและประสงค์จะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ซ่ึงจะต้องไดรับ 
           อนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษาก่อน 
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        3. การก าหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบ 
           โอน โดยพิจารณาบนพ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณและสอดคล 
           องกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน 
       4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา / หมวดวิชาที่ไดจากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผล 
  การเรียนตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ไดจากการประเมินด้วยเครื่องมือ 
  และวิธีการที่หลากหลาย 
      5. นักเรียนที่ไดรับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาอย่างต่อเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบ 
          โอน อย่างน้อย 1 ภาคเรียน 
      6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การ 
  จบหลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก าหนด 
      7. การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรม 
  ในต่างประเทศเป็นเวลา 1 ปการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่ 
  กระทรวงศึกษาธิการไดมีประกาศก าหนดไวแลว 
      8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนว 
  ทางการเทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/ค าสั่งก าหนดไวแลว 
      9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดท าเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอนผลการเรียน 
  โดยบันทึกผลการเทียบโอนไวเป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความ 
  จ านงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอน พรอมทั้งจัดท าทะเบียนผู้ขอ 
  เทียบโอนผลการเรียนไวเพ่ือการอ้างอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลการเทียบโอนไวใน 
          ช่องหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสาร 
  แสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมที่น ามาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน 
    10. ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับ 
  เทียบโอนผลการเรียนทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 

1 ชั่วโมง โรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 

 
 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณา
การขอ เทียบโอนผลการ
เรียน 

5 วัน โรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

3 การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดท าหนังสือแจ้งผลการ
ขอเทียบโอนผลการเรียน
และเสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 หน่วยเวลำ  วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลำ   
 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ   
  -ไม่มี- 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)   

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 ค าอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐานที่
แสดงถึงทักษะ/
ประสบการณ์หรือ
ความเชี่ยวชาญในวิชา
นั้นๆ 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนทักษะ/
ประสบการณ ์
-รับรองส าเนาถูกต้อง 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
หมำยเหตุ  

 
17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 100 หมู่ 19 ต าบลบ้านธิ   
    อ าเภอบ้านธิ จังหวัดล าพูน 51180 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    มัธยมศึกษา เขต 35 เลขที่ 409/1 ถนนพระเจ้าทันใจ ต าบลต้นธงชัย อ าเภอเมือง จังหวัด 
    ล าปาง 52000 

      3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ   

 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ชื่อเอกสาร  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

 
19. หมำยเหตุ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

 : โรงเรียนป่ำตำลบ้ำนธิพิทยำ จังหวัดล ำพูน  
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง   
 1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
         พ.ศ. 2550   
 2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 
 3) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
 4) ค าสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
 5) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
  6) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51 
  7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของ
สถานศึกษา พ.ศ. 2547 ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 
 8) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 
 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
   ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลำ  
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9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา เลขท่ี 100 หมู่ 19 ต าบลบ้านธิ อ าเภอ
บ้านธิ  จังหวัดล าพูน  51180  

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเท่ียง 

  เวลำเปดิรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  8.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
  หมำยเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

1) ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคย 
   ออกเอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบ 
   ที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
2) กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบ 
   แจ้งความมายื่น 
3) กรณีท่ีหลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
4) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  
   ครบถ้วนแล้ว 
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13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ  
(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
ค าขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 

 

2 การ
พิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและ
ตรวจสอบเอกสาร
ตามท่ีร้องขอ 

2 วัน โรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าใบแทน
เอกสารทางการ
ศึกษา/แจ้งผลการ
สืบค้น และเสนอ
ผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 วัน โรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 

กรณีไม่พบ
หลักฐาน
จะแจ้งผล
การสืบค้น 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำ  วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลำ   
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณผีู้ที่จบ
ไปแล้ว 
2) รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญ
หาย 

2 แบบค าร้อง  1  ฉบับ  
3 รูปถ่ายหน้าตรง 

ขนาด 1 นิ้ว  
 2  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม่

สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่
ช ารุด  

 1  ฉบับ กรณีขอแทนใบ
ช ารุด 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  20  บาท 
หมำยเหตุ กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) รอ้งเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา เลขท่ี 100 หมู่ 19 
ต าบลบ้านธิ อ าเภอบ้านธิ  จังหวัดล าพูน  51180  

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 เลขที่ 409/1 ถนนพระเจ้าทันใจ ต าบลต้นธงชัย อ าเภอ
เมือง จังหวัดล าปาง 52000 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
 

19. หมำยเหตุ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) 

 : โรงเรียนป่ำตำลบ้ำนธิพิทยำ จังหวัดล ำพูน 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้ 
    อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
   ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลำ  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น)การขอใช้อาคารสถานที่
ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร ที่โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 100 หมู่ 19 ต าบลบ้านธิ อ าเภอบ้านธิ 
จังหวัดล าพูน 51180 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเท่ียง 
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  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30     
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมำยเหตุ: โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต(ถ้ำมี) 

การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
1) ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
2) ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
3) ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ 
    เดือดร้อน ร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
4) ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในท านอง 
    เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
5) ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่ 
6) โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรม 
    และ ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็น 
    ผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
7) การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ  
    การเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรค 
    การเมือง 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท า

การ เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
ค าขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

15 นาท ี โรงเรียนป่าตาล
บ้านธิพิทยา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ค าขอและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบทันทีกรณีที่เห็น
ว่าค าขอไม่ถกูต้องหรือ
ขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดท า
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

2 วัน โรงเรียนป่าตาล
บ้านธิพิทยา 
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      ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำ  วัน 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลำ   

 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ เอกสาร 
ต้องเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันยื่น
ค าขอ 

2 ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

  -ไม่มี- 
 
16. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
หมำยเหตุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 100 หมู่ 19 ต าบลบ้านธิ 

อ าเภอบ้านธิ จังหวัดล าพูน 51180 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 35 เลขที่ 409/1 ถนนพระเจ้าทันใจ ต าบลต้นธงชัย อ าเภอเมือง จังหวัด
ล าปาง 52000 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

 ชื่อเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 
 โรงเรียนอัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
 (ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

19.  หมำยเหตุ 
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พระรำชบัญญัติ 
กำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร 

พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
 
 
 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 
ให้ไว้ ณ วันท่ี ๑๖ มกรำคม พ.ศ. ๒๕๕๘ 

เป็นปีท่ี ๗๐ ในรัชกำลปัจจุบัน 
 
 
 
 

พระบำทสมเด็จพระปรมินทรมหำภูมิพลอดุลยเดชมีพระบรมรำชโองกำรโปรด
เกล้ำฯ ให้ประกำศว่ำ 

โดยที่เป็นกำรสมควรมีกฎหมำยว่ำด้วยกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ
อนุญำตของทำงรำชกำร 

จึงทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำ ฯ ให้ตรำพระรำชบัญญัติขึ้นไว้ 
โดยค ำแนะน ำและยินยอมของสภำนิติบัญญตัิแห่งชำติ ดังต่อไปนี้ 
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  มำตรำ ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘” 

มำตรำ ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป เว้นแต่มาตรา ๑๗ ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เป็นต้นไป * 
  มำตรำ ๓ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับกับบรรดาการอนุญาตการจดทะเบียนหรือการแจ้งที่มี
กฎหมายหรือกฎก าหนดให้ต้องขออนุญาตจดทะเบียน หรือแจ้ง ก่อนจะด าเนินการใดบทบัญญัติของ
กฎหมายหรือกฎใดที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้ให้ใช้พระราชบัญญัตินี้แทน 

มำตรำ ๔ ในพระราชบัญญัตินี้  
“เจ้ำหน้ำที่” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

  “อนุญำต” หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ยินยอมให้บุคคลใดกระท าการใดที่มีกฎหมาย
ก าหนดให้ ต้องได้รับความยินยอมก่อนกระท าการนั้นและให้หมายความรวมถึงการออกใบอนุญาต 
การอนุมัติ การจดทะเบียนการขึ้นทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร
ด้วย 
  “ผู้อนุญำต” หมายความว่า ผู้ซึ่งกฎหมายก าหนดให้มีอ านาจในการอนุญาต 
  “พนักงำนเจ้ำหน้ำที่” หมายความว่า พนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
  “กฎหมำยว่ำด้วยกำรอนุญำต” หมายความว่า บรรดากฎหมายที่มีบทบัญญัติก าหนดให้การ
ด าเนินการใดหรือการประกอบกิจการใดจะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะด าเนินการได้ 

“ค ำขอ” หมายความว่า ค าขออนุญาต 
มำตรำ ๕ พระราชบัญญัตินี้มิให้ใช้บังคับแก่ 
(๑) รัฐสภาและคณะรัฐมนตรี 
(๒) การพิจารณาพิพากษาคดีของศาลและการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ในกระบวนการ

พิจารณาคดี การบังคับคดี และการวางทรัพย์ 
(๓) การด าเนินงานตามกระบวนการยุติธรรมทางอาญา 
(๔) การอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๕) การอนุญาตที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติการทางทหารด้านยุทธการ รวมทั้งตามกฎหมาย

เกี่ยวกับการควบคุมยุทธภัณฑ์ และกฎหมายว่าด้วยโรงงานผลิตอาวุธของเอกชนการยกเว้นไม่ให้น า
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้มาใช้บังคับแก่การด าเนินกิจการใดหรือกับหน่วยงานใดนอกจากท่ี
ก าหนดไว้ในวรรคหนึ่ง ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
  มำตรำ ๖ ทุกห้าปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับให้ผู้อนุญาตพิจารณากฎหมายที่ให้
อ านาจในการอนุญาตว่าสมควรปรับปรุงกฎหมายนั้นเพื่อยกเลิกการอนุญาตหรือจัดให้มีมาตรการอ่ืน 
แทนการอนุญาตหรือไม่ ทั้งนี้ ในกรณีที่มีความจ าเป็นผู้อนุญาตจะพิจารณาปรับปรุงกฎหมายหรือจัด
ให้มีมาตรการอ่ืนแทนในก าหนดระยะเวลาที่เร็วกว่านั้นก็ได้ให้ผู้อนุญาตเสนอผลการพิจารณาตาม
วรรคหนึ่งต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณายกเลิกการอนุญาต หรือจัดให้มีมาตรการอ่ืนแทนการอนุญาต 
ในการนี้ให้คณะรัฐมนตรีรับฟังความคิดเห็นของคณะกรรมการพัฒนากฎหมายตามกฎหมายว่าด้วย
คณะกรรมการกฤษฎีกาประกอบการพิจารณาด้วย 
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  มำตรำ ๗ ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง
จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ใน
การยื่นค าขอขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอ
อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการมา
ยื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้ 
  คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ท่ีก าหนดให้ยื่นค าขอ และ
เผยแพร่ทางสี่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนประสงค์จะได้ส าเนาคู่มือดังกล่าว ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่จัดส าเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่าดังกล่าว
ไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนด้วยให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชกาตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่
ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาต 
ด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วเพ่ือประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
ให้ส่วนราชการจัดให้มีศูนย์บริการร่วม เพื่อรับค าขอและชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตไว้ ณ ที่เดียวกันตามแนวทางที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ
ก าหนด 

มำตรำ ๘ ให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับค าขอจะต้องตรวจสอบค า
ขอและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ยื่นพร้อมค าขอให้ถูกต้องครบถ้วน หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้อง
หรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดให้แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบทันที ถ้าเป็นกรณีท่ีสามารถแก้ไขหรือ
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ให้แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไขหรือยื่นเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ถ้าเป็นกรณีท่ีไม่อาจด าเนินการได้ในขณะนั้นให้บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานที่จะต้องยื่นเพ่ิมเติม พร้อมทั้งก าหนดระยะเวลาที่ผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขหรือ
ยื่นเพิ่มเติมไว้ในบันทึกดังกล่าวด้วยและให้พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มอบส า เนาบันทึกตามวรรคหนึ่งให้ผู้ยื่นค าขอไว้เป็นหลักฐานในกรณีท่ีผู้ยื่นค าขอ
ได้จัดท าค าขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุในคู่มือส าหรับประชาชนตาม
มาตรา ๗ แล้วหรือได้แก้ไขหรือยื่นเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติมครบถ้วนตามที่พนักงานเจ้าหน้าที่
แนะน าหรือตามท่ีปรากฏในบันทึกตามวรรคหนึ่งแล้ว พนักงานเจ้าหน้าที่จะเรียกเอกสารหรือหลักฐาน
เพ่ิมเติมอ่ืนใดอีกไม่ได้ และจะปฏิเสธการพิจารณาค าขอนั้นโดยอาศัยเหตุแห่งความไม่สมบูรณ์ของค า 
ขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้ เว้นแต่เป็นกรณีที่ความไม่สมบูรณ์หรือความ
ไม่ครบถ้วนนั้นเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่ และเป็นผลให้ไม่อาจ
อนุญาตได้ ในกรณีนี้ให้ผู้อนุญาตสั่งการตามที่เห็นสมควร และให้ด าเนินการทางวินัยหรือด าเนินคดีกับ
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องโดยไม่ชักช้า 

มำตรำ ๙ ในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอไม่แก้ไขเพ่ิมเติมค าขอหรือไม่ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติม
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามที่ปรากฏในบันทึกท่ีจัดท าตามมาตรา ๘ วรรคหนึ่ง ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่คืนค าขอให้แก่ผู้ยื่นค าขอพร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนค าขอให้ทราบ
ด้วยผู้ยื่นค าขอจะอุทธรณ์ค าสั่งคืนค าขอตามวรรคหนึ่งตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทาง
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ปกครองหรือจะยื่นค าขอใหม่ก็ได้แต่ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องยื่นค าขอใดภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้ยื่นค าขอจะต้องยื่นค าขอนั้นใหม่ภายในระยะเวลาดังกล่าว 

มำตรำ ๑๐ ผู้อนุญาตต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับ
ประชาชนตามมาตรา ๗ และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จเมื่อ
ครบก าหนดเวลาตามที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗ แล้ว หากผู้อนุญาตยังพิจารณา
ไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุกเจ็ดวันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จ พร้อมทั้งส่งส าเนาการแจ้งดังกล่าวให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกครั้งใน
กรณีท่ีคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเห็นว่าความล่าช้านั้นเกินสมควรแก่เหตุหรือเกิดจากการขาด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของผู้อนุญาต ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ
รายงานต่อคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งเสนอแนะให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงหน่วยงานหรือระบบการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานนั้นในกรณีไม่แจ้งตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง ให้ถือว่าผู้อนุญาตกระท า
การหรือละเว้นกระท าการเพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้อ่ืน เว้นแต่จะเป็นเพราะมีเหตุสุดวิสัย 

มำตรำ ๑๑ ในกรณีท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับใดออกใช้บังคับและมีผลให้ต้อง
เปลี่ยนแปลงหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขหรือรายละเอียดอ่ืนใดที่ปรากฏในคู่มือส าหรับประชาชน ตาม
มาตรา ๗การเปลี่ยนแปลงเช่นว่านั้น มิให้ใช้บังคับกับการยื่นค าขอที่ได้ยื่นไว้แล้วโดยชอบก่อนวันที่
กฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับดังกล่าวมีผลใช้บังคับเว้นแต่กฎหมายนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่าง
อ่ืน แต่ส าหรับในกรณีกฎ ระเบียบหรือข้อบังคับนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืนได้ก็แต่เฉพาะในกรณีท่ี 
การเปลี่ยนแปลงนั้นจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ยื่นค าขอ 
  มำตรำ ๑๒ ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดอายุใบอนุญาตไว้และกิจการหรือการด าเนินการที่ได้รับ
ใบอนุญาตนั้นมีลักษณะเป็นกิจการหรือการด าเนินการที่เห็นได้ว่าผู้ได้รับใบอนุญาตจะประกอบกิจการ
หรือด าเนินการนั้นต่อเนื่องกันคณะรัฐมนตรีจะก าหนดให้ผู้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมการต่ออายุ
ใบอนุญาตตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายนั้นๆแทนการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก็ได้ และเมื่อหน่วยงาน
ซึ่งมีอ านาจออกใบอนุญาตได้รับค่าธรรมเนียมดังกล่าวแล้ว ให้ออกหลักฐานการต่ออายุใบอนุญาต
ให้แก่ผู้รับใบอนุญาตโดยเร็ว และให้ถือว่าผู้รับใบอนุญาตได้รับการต่ออายุใบอนุญาตตามกฎหมายนั้นๆ 
แล้วการก าหนดให้ผู้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่นค า ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตตามวรรคหนึ่งให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา ในพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวให้ระบุชื่อ
พระราชบัญญัติและประเภทของใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติดังกล่าวที่ผู้รับใบอนุญาตอาจ
ด าเนินการตามวรรคหนึ่งได้ก่อนตราพระราชกฤษฎีกาตามวรรคสอง ให้คณะรัฐมนตรีส่งร่างพระราช
กฤษฎีกาดังกล่าวให้สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน เมื่อพ้นก าหนดเวลา
ดังกล่าวแล้วหากสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภามิได้มีมติทักท้วง ให้น าความกราบบังคมทูลเพื่อทรง
ตราพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวต่อไปให้เป็นหน้าที่ของส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการที่
จะหารือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการออกใบอนุญาตเพ่ือเสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีในการ
ด าเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 
  มำตรำ ๑๓ ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะต้องก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการ
ตรวจสอบการประกอบกิจการหรือการด าเนินกิจการของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่า
ด้วยการอนุญาตก าหนดและให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่และผู้อนุญาตที่จะต้องตรวจสอบตาม



37 
 

หลักเกณฑ์และแนวทางดังกล่าวเมื่อมีผู้ได้รับความเดือดร้อนร าคาญ หรือเสียหายจากการประกอบ
กิจการหรือการด าเนินกิจการของผู้ได้รับอนุญาต ไม่ว่าความจะปรากฏต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เองหรือมี
ผู้ร้องเรียน ให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ที่จะด า เนินการตรวจสอบและสั่งการตามอ านาจ
หน้าที่โดยเร็ว 

มำตรำ ๑๔ ในกรณีจ าเป็นและสมควรเพ่ือประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
ให้คณะรัฐมนตรีมีมติจัดตั้งศูนย์รับค าขออนุญาต เพื่อท าหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการรับค าขอตาม 
กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตขึ้นให้ศูนย์รับค าขออนุญาตตามวรรคหนึ่งมีฐานะเป็นส่วนราชการตาม
มาตรา ๑๘ วรรคสี่ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม
โดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ โดยอยู่ในสังกัดส านัก
นายกรัฐมนตรีและจะให้มีสาขาของศูนย์ประจ ากระทรวงหรือประจ าจังหวัดด้วยก็ได้การจัดตั้งศูนย์
รับค าขออนุญาตตามวรรคหนึ่งให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา ในพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวให้ก าหนด
รายชื่อกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตที่จะให้อยู่ภายใต้การด าเนินการของศูนย์รับค าขออนุญาตในการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค าขอ จะก าหนดในพระราชกฤษฎีกาให้ผู้ยื่นค าขอ ยื่นค าขอผ่านทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

มำตรำ ๑๕ เมื่อมีการจัดตั้งศูนย์รับค าขออนุญาตตามมาตรา ๑๔ แล้ว ให้ด าเนินการและมีผล
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตหรือกฎที่ออกตามกฎหมายดังกล่าวก าหนดให้ต้อง
ยื่นค าขอ หรือส่งเอกสารหรือหลักฐานหรือค่าธรรมเนียมใด ณ สถานที่ใด ถ้าได้มีการยื่นค าขอ หรือส่ง
เอกสารหรือหลักฐาน หรือค่าธรรมเนียม ณ ศูนย์รับค าขออนุญาตแล้ว ให้ถือว่าได้มีการยื่นค าขอ หรือ
ส่งเอกสารหรือหลักฐาน หรือค่าธรรมเนียมโดยชอบตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตนั้นแล้ว 

(๒) บรรดาเงินค่าธรรมเนียมหรือเงินอ่ืนใดที่ศูนย์รับค าขออนุญาตได้รับไว้ตาม (๑) ให้ศูนย์
รบัค าขออนุญาตน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินในนามของหน่วยงานของผู้อนุญาต หรือส่งให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแล้วแต่กรณี และแจ้งให้หน่วยงานของผู้อนุญาตทราบ 

(๓) ในกรณีที่หน่วยงานของผู้อนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายจากเงินที่จะต้องน าส่งคลัง ให้ศูนย์
รับค าขออนุญาตหักเงินดังกล่าวแทนและส่งมอบเงินที่หักไว้นั้นให้แก่หน่วยงานของผู้อนุญาต โดยให้
ศูนย์รับค าขออนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายของศูนย์รับค าขออนุญาตตามอัตราที่จะได้ตกลงกับหน่วยงาน
ของผู้อนุญาต 

(๔) ระยะเวลาตามมาตรา ๑๐ ให้นับแต่วันที่ศูนย์รับค าขออนุญาตส่งเรื่องให้ผู้อนุญาต โดย
ศูนย์รับค าขออนุญาตจะต้องส่งเรื่องให้ผู้อนุญาตไม่ช้ากว่าสามวันท าการและให้น ามาตรา ๑๐ วรรคสี่ 
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

(๕) ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะต้องส่งคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗ ที่ถูกต้อง และ
เป็นปัจจุบันให้ศูนย์รับค าขออนุญาตตามจ านวนที่จ าเป็น และด าเนินการให้มีการฝึกอบรมหรือชี้แจง 
แก่เจ้าหน้าที่ของศูนย์รับค าขออนุญาต เพื่อให้เกิดความช านาญในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย 

(๖) ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของศูนย์รับค าขออนุญาตที่จะต้องด าเนินการตามมาตรา ๘ 
และต้องรับผิดชอบในฐานะเช่นเดียวกับพนักงานเจ้าหน้าที่ตามท่ีบัญญัติไว้ในมาตรา ๘ 
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มำตรำ ๑๖ ให้ศูนย์รับค าขออนุญาตมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) รับค าขอและค่าธรรมเนียม รวมตลอดท้ังค าอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
(๒) ให้ข้อมูล ชี้แจง และแนะน าผู้ยื่นค าขอหรือประชาชนให้ทราบถึงหลักเกณฑ์ วิธีการ และ

เงื่อนไขในการขออนุญาต รวมตลอดท้ังความจ าเป็นในการยื่นค าขออ่ืนใดที่จ าเป็นต้องด าเนินการตาม
กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตทั้งปวง ในการประกอบกิจการหรือด าเนินการอย่างหนึ่งอย่างใด 

(๓) ส่งค าขอ หรือค าอุทธรณ์ ที่ได้รับจากผู้ยื่นค าขอหรือผู้ยื่นค าอุทธรณ์พร้อมทั้งเอกสารหรือ
หลักฐานที่เกี่ยวข้องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง และคอยติดตามเร่งรัดหน่วยงานดังกล่าวเพ่ือด าเนินการ
ให้ถูกต้องภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามพระราชบัญญัตินี้ และคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗ 
หรือตามกฎหมายที่ให้สิทธิในการอุทธรณ์ 

(๔) ในกรณีที่เห็นว่าหลักเกณฑ์หรือวิธีการในการยื่นค าขอมีรายละเอียดหรือก าหนดให้ต้องส่ง
เอกสารที่ไม่จ าเป็น หรือเป็นภาระเกินสมควรแก่ประชาชน ให้เสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือสั่งการให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

(๕) รวบรวมปัญหาและอุปสรรคจากการอนุญาตและการด าเนินการของศูนย์รับค าขออนุญาต 
เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเพ่ือรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพิจารณาสั่งการให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมต่อไป 
  (๖) เสนอแนะในการพัฒนาหรือปรับปรุงกระบวนการ ขั้นตอนระยะเวลา เกี่ยวกับการ
อนุญาตต่างๆ รวมถึงข้อเสนอในการออกฎหมายกฎ ระเบียบ หรือก าหนดหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวกับการ
อนุญาตเพ่ือให้ประชาชนได้รับความสะดวกมากขึ้น 

มำตรำ ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗ ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่ง
ร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๑๘ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 
 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
  พลเอก ประยุทธ์ จันทร์โอชา 
        นายกรัฐมนตรี 

 
หมำยเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้ คือ โดยที่ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการ
อนุญาตจ านวนมาก การประกอบกิจการของประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการหลายแห่ง 
อีกท้ังกฎหมายที่เกีย่วข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่
จ าเป็น รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้ท าให้เป็นอุปสรรคต่อประชาชนในการยื่นค าขออนุญาต
ด าเนินการต่างๆ ดังนั้น เพ่ือให้มีกฎหมายกลางที่จะก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณา
อนุญาตและมีการจัดตั้งศูนย์บริการร่วม เพื่อรับค าร้องและศูนย์รับค าขออนุญาต ณ จุดเดียว เพื่อให้
ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขออนุญาตซึ่งจะเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน จึงจ าเป็นต้อง
ตราพระราชบัญญัตินี้ 
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ค ำสั่งโรงเรียนป่ำตำลบ้ำนธิพิทยำ 
ที ่132 / 2558 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำคู่มือและให้บริกำรประชำชนในโรงเรียนป่ำตำลบ้ำนธิพิทยำ 
.....................................................................................  

 ด้วย พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 ก าหนดให้ส่วนราชการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน โดยให้พิจารณากระบวนงานที่ประชาชน
ติดต่อขอรับบริการเกี่ยวกับการขออนุญาตต่างๆ ในหน่วยงาน เพ่ือให้การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน
และให้บริการประชาชนในโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา จังหวัดล าพูน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ตาม
มาตรา 39 และกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 
 1. คณะกรรมกำรฝ่ำยอ ำนวยกำร มีหน้าที่ อ านวยความสะดวก ให้ค าปรึกษาแนะน า 
ตลอดจนให้ความช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้กับคณะกรรมการฝ่ายต่างๆ ประกอบด้วย 
   1.1 นายธีระศักดิ ์ แก้วสุข ประธานกรรมการ 
   1.2 นางอรพินท์ อุปโน รองประธานกรรมการ 
   1.3 นายชัชวาล ใหญ่ศิริ กรรมการ 
   1.4 นายลิขิต แสงบุญ กรรมการ 
   1.5 นายบัญญัติ ปัญญาค า กรรมการ 
   1.6 นายปฐพี ธิงาเครือ กรรมการและเลขานุการ 
 
 2. คณะกรรมกำรฝ่ำยจัดท ำคู่มือประชำชน ผู้รับผิดชอบประกอบด้วย นางอรพินท์  อุปโน 
นายชัชวาล  ใหญ่ศิริ นายลิขิต  แสงบุญ นายปฐพี  ธิงาเครือ นางบัวผาย  ทาเกิด นายบัญญัติ  
ปัญญาค า มีบทบาทหน้าที่ดังนี้  
    2.1 ก าหนดชื่อกระบวนงานในโรงเรียน 
    2.2 ก าหนดขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบในโรงเรียน 
    2.3 ก าหนดเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ในแต่ละกระบวนงานในโรงเรียน 
 
 3. จุดยื่นค ำขอรับบริกำรและผู้ให้บริกำรประชำชนในกำรรับค ำขอ ของโรงเรียนป่าตาล
บ้านธิพิทยา ตั้งอยู่ ณ ห้องธุรการ ผู้รับผิดชอบประกอบด้วย นางสาวรุ่งทิพย์  ศรีไม้ มีบทบาทหน้าที่
ดังนี้    
    3.1 รับค าขอของผู้ขอรับบริการ 
    3.2 แจ้งประสานหน่วยงานภายในโรงเรียนที่รับผิดชอบตามค าขอ 
    3.3 หรือน าส่งผู้รับค าขอ ณ หน่วยงานภายในโรงเรียนที่รับผิดชอบตามค าขอ 
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    3.4 บริการงานด้านธุรการตามค าขอจากหน่วยงานภายในโรงเรียนที่รับผิดชอบ 
 
 
  4. จัดตั้งจุดให้บริกำรและคณะกรรมกำรผู้ให้บริกำรประชำชน ของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยาในกระบวนงานฝ่ายต่างๆ ดังนี้ 
    4.1 กระบวนงำนฝ่ำยงำนบริหำรวิชำกำร ของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา ตั้งอยู่ ณ 
ห้องกลุ่มงานบริหารวิชาการ ผู้รับผิดชอบประกอบด้วย นายปฐพี  ธิงาเครือ นางสุนีย์ศิริทองค า  
นายนิรันดร์  ศิริทองค า นางพิชาพัชร์  กาฬภักดี นายดนุพงษ์  ตาเจริญเมือง  
    4.2 กระบวนงำนฝ่ำยงำนบริหำรทั่วไป ของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา ตั้งอยู่ ณ 
ห้องกลุ่มงานบริหารทั่วไป ผู้รับผิดชอบประกอบด้วย นายชัชวาล  ใหญ่ศิริ นางบัวผาย  ทาเกิด  
นายวิรุฬห์  ทินะ นายณัฐพงษ์  อภิวงค์วาร นายธวัช  ปัญโญใหญ่ นายทวีศักดิ์  เกษมจันทร์  
นางสาวรุ่งทิพย์  ศรีไม้ 
    4.3 กระบวนงำนฝ่ำยงำนปริหำรงบประมำณ ของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา ตั้งอยู่ 
ณ ห้องกลุ่มงานบริหารงบประมาณ ผู้รับผิดชอบประกอบด้วย นายบัญญัติ  ปัญญาค า นางภริตพร  
อุปนันต์ นางสังวาล  สุรินทอง นางสาวสายฝน  ปัญโญใหญ่ 
    4.4 กระบวนงำนฝ่ำยงำนบริหำรกิจกำรนักเรียน ของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
ตั้งอยู่ ณ ห้องกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน ผู้รับผิดชอบประกอบด้วย นายลิขิต  แสงบุญ  
นางพวงทอง  อินทชัยศรี นางสาววรางคสิริ  ทองไชย นางโมฬี  อภิวงค์งาม 
    4.5 กระบวนงำนฝ่ำยงำนบริหำรบุคลำกร ของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา ตั้งอยู่ ณ 
ห้องกลุ่มงานบริหารบุคลากร ผู้รับผิดชอบประกอบด้วย นางอรพินท์  อุปโน นางกรองทอง  
อมรรัตนวิศิษฐ์ นางสาววรรณวิมล  บุญถึง นางสาวสายอรุณ  โพธิศาสตร์ 
 
  ในแต่ละการบวนงานฝ่ายต่างๆ มีบทบาทหน้าที่ดังนี้ 
     1. ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร หรือหลักฐานที่ยื่นพร้อมค าขอว่าถูกต้อง 
ครบถ้วน หรือไม่ 
    2. กรณีค าขอไม่ถูกต้อง หรือยังขาดเอกสาร หรือหลักฐานใดให้แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ทันที 
       - แก้ไขทันทีในกรณีที่ท าได้ 
       - แก้ไขไม่ได้ในทันที ให้บันทึกความบกพร่องและก าหนดระยะเวลาและลงนามทั้ง
สองฝ่ายไว้ในบันทึกนั้น 
    3. กรณีค าขอถูกต้อง ครบถ้วน หรือแก้ไขแล้ว 
       - จะเรียกเอกสาร หรือหลักฐานเพ่ิมเติมอ่ืนใดอีกไม่ได้ 
       - จะปฏิเสธการพิจารณาค าขอโดยอ้างความไม่สมบูรณ์ของค าขอ หรือความไม่
ครบถ้วนของเอกสาร หรือหลักฐานไม่ได้ เว้นแต่ ความไม่สมบูรณ์ หรือความไม่ครบถ้วนเกิดจากความ
ประมาทเลินเล่อ หรือทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่ท าให้ไม่อาจอนุญาตได้ ในกรณีนี้ให้ผู้อนุญาตสั่งการ
ตามท่ีเห็นสมควร 
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  ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
 
                สั่ง  ณ  วันที่  20  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ.  2558 

                       
             (นายธีระศักดิ์  แก้วสุข) 
                            ผู้อ านวยการโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
 


