
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
     คู่มือการให้บริการหรือแนวทางให้บริการสำหรับผู้ที่มารับบริการ ประจำปีงบประมาณ 2567 ของโรงเรียนบ้าน

ทุ่งพระได้จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นคู่มือในการดำเนินการในส่วนการให้บริการสำหรับผู้รับบริการในงานต่างๆ ของโรงเรียน ซึ่งถือ
ว่าเป็นแนวทางทางปฏิบัติงานของบุคลากรทุกคนที่จะใช้เป็นแนวทางให้การให้บริการสำหรับผู้มาติดต่อของรับบริการจาก
ทางโรงเรียน เป็นขั้นตอนที่แสดงให้เห็นกระบวนการทำงานและระยะเวลาในการให้บริการ โดยยึดตามกรอบนโยบายของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยมุ่งเน้นการร่วมกันคิดร่วมกันทำ สร้างบรรยากาศแห่งการเรียนรู้และพัฒนา
งานในความรับผิดชอบเพื่อสนองนโยบายการปฏิรูปการศึกษาเป็นสำคัญในการจัดทำคู่มือในครั้งนี้ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป งาน
ด้านธุรการ ได้จัดทำคู่มือรองรับการปฏิบัติงานอย่างครบถ้วนสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการตามกรอบกลยุทธ์ ของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข ั ้นพื ้นฐาน และสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาสะแก้วเขต 1  
     ขอขอบพระคุณผู้บริหารสถานศึกษา คณะครูทุกท่านที่ได้ร่วมกันจัดทำ และรวบรวมข้อมูลจนเป็นคู่มือการ
ปฏิบัติงานฯที่สมบูรณ์ของโรงเรียนอย่างเต็มความรู้ความสามารถ ทางโรงเรียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าทุกท่านมีความยินดีที่                     
จะตั้งใจปฏิบัติงานให้ตรงตามกรอบและแนวทางคู่มือฯ ประจำปีงบประมาณ 2567 ต่อไป  

          

        ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/ธุรการ   

                                                                                         โรงเรียนบ้านทุ่งพระ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
ส่วนที่ 1 บทนำ 

ข้อมูลโรงเรียน  
ประวัติ  
ข้อมูลทั่วไป 
โครงสร้างการบริหาร  
สภาพความพร้อมของบุคลากร 
สภาพผู้เรียนในเชิงปริมาณและคุณภาพ  
ทิศทางการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 
วิสัยทัศน์   
พันธกิจ  
เป้าประสงค์  
ประเด็นยุทธศาสตร์  
เอกลักษณ์  
อัตลักษณ์  

ส่วนที่ 2 
   คู่มือการให้บริการหรือแนวทางในการรับบริการสำหรับประชาชน 
ภาคผนวก 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนที่ 1 
บทนำ 

ข้อมูลโรงเรียน 

 โรงเรียนบ้านทุ่งพระ ที่ตั้ง หมู่ 4 ตำบลท่าเกษม อำเภอเมืองสระแก้ว  จังหวัดสระแก้ว สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1 โทรศัพท์  037 -244-779 E-mail : Thungpha@sk1edu.go.th Website : 
www.Banthungpha.ac.th เปิดสอนระดับชั้น อนุบาลศึกษาปีที่ 2 ถึงระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  มีเขตพื้นที่บริการ 5 
หมู่บ้าน ได้แก่ หมู่บ้านทุ่งพระ หมู่บ้านหนองพระสระเนตร หมู่บ้านโคกสัมพันธ์ หมู่บ้านสุขสำราญ และหมู่บ้านใหม่ไทย
พัฒนา 
ประวัติความเป็นมาของโรงเรียนบ้านทุ่งพระ 

 โรงเรียนบ้านทุ่งพระ  ก่อตั้งขึ้นเมื่อ วันที่   26   พฤษภาคม  2501  โดยนายโพ  กันบัวลา เป็นผู้บริจาคที่ดินให้

จำนวน 40 ไร่เศษ และดำเนินการก่อสร้างอาคารเรียนโดยการนำของนายเหลี่ยม เจ็ดแผน  ผู้ใหญ่บ้านหมู่  4   ร่วมกับ

ชาวบ้าน เปิดเรียนครั้งแรกมีนักเรียนจำนวน 47 คน และ มีนายสนอง  สมเชื้อ  เป็นครูใหญ่และครูผู้สอน   คนเดียว ดำรง

ตำแหน่งตั้งแต่วันที่ 26 พ.ค.01 - 14 ส.ค.01 ต่อมานายโพ  กันบัวลา  ได้ย้ายมาดำรงตำแหน่งครูใหญ่ตั้งแต่วันที่ 18 ส.ค.01 

จนเกษียณราชการ ต่อนายวินัย  รื่นกลิ่น  ได้ย้ายมาดำรงตำแหน่งเป็นครูใหญ่ และอาจารย์ใหญ่ตามลำดับในระหว่างวันที่ 

15 ก.ย.11 - 1 ธ.ค.32 ต่อมานายอภิรักษ์  จิตละมุน ได้ย้ายมาดำรงตำแหน่งอาจารย์ใหญ่ ระหว่างวันที่ 22 มี.ค.33 - 5 พ.ย.

36  ต่อมานายเอกฤทธิ์  ไชยฤทธิ์   ได้ย้ายมาดำรงตำแหน่งอาจารย์ใหญ่  และได้เลื่อนตำแหน่งเป็นผู้อำนวยการโรงเรียนจน

เกษียณอายุราชการ ระหว่าง วันที่ 12 พ.ย.36 -30 ก.ย.46และต่อมา นายสุเทพ  ไผ่ล้อม ได้ย้ายมาเป็นผู้บริหารเมื่อ

วันที่  8  ต.ค. 46 -26 พ.ค. 51  จน นายสถิตย์  เกตุเล็ก มาดำรงตำแหน่งตั้งแต่วันที่ 27 พ.ค. 51-  15 ก.พ. 53  และ นาย

ประวิทย์  สุวรรณ  ตั้งแตว่ันที่ 16 ก.พ. 53 – 30 ก.ย.2564 และนายปราโมทย์ บุญสมนึก ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านคลอง

คันฉอ ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านทุ่งพระ เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 2565 จนถึงปัจจุบัน  

  โรงเรียนบ้านทุ่งพระมีอาคารเรียน 3 หลัง ส้วมนอกอาคาร 3 หลัง อาคารทักษะอาชีพ 1 หลังสนามเด็กเล่น 

1 แห่ง สนามฟุตบอล 1 สนาม สนามวอลเล่ย์บอล 2 สนาม ลานอเนกประสงค์ 1 สนาม โรงอาหาร 1 หลัง บ้านพักครู 2 

หลัง  โรงเพาะเห็ดนางฟ้า จำนวน 1 หลัง (สร้างเอง)  จำนวนนักเรียนทั้งสิ้น 227 คน จำนวนห้องเรียน 16 ห้อง  ผู้บริหาร

สถานศึกษา จำนวน 1 คน จำนวนครู 11 คน  ครูชาย 3 คน ครูสตรี 8 คน ครูธุรการ  1 คน  ครูคณิตศาสตร์ 1 คน ครูพ่ี

เลี้ยงเด็กพิการ 1 คน  นักการภารโรง จำนวน  1 คน  นายญาณเดช ซอยสกุล นายยกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าเกษม 

เป็นประธานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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ตราประจ าโรงเรียน 
 

    

          

       

 

 
         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าขวัญโรงเรียน 

“ เรียนดี  มวิีนัย  ใส่ใจส่ิงแวดล้อม 
                          เพียบพร้อมคุณธรรม” 

 

สีประจ าโรงเรียน 

ขาว – แดง 

อักษรย่อของโรงเรียน 

บ.ทพ. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรัชญา 

เป็นคนด ี มีความรู้  อยู่อย่าง
พอเพยีง 

 
อัตลักษณ ์

“ อยู่อย่างไทย   ใส่ใจส่ิงแวดล้อม 
” 

เอกลักษณ ์

“ ต้นไม้ร่มร่ืน ” 

แบรน์ประจ าโรงเรียน 

“สนทนาภาษาอังกฤษ” 



 

                    

                            แผนภูมิการบริหารโรงเรียนบ้านทุ่งพระ 

 
 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

นายปราโมทย ์บุญสมนึก 

ผู้อ านวยการโรงเรียน

บ้านทุง่พระ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน คณะกรรมการท่ีปรกึษา 

งานบริหารวิชาการ 
งานบริหารการเงินฯ งานบริหารบคุคล งานบริหารทั่วไป 

นางภรดี  โภคา 

นางบญุมี  ตุย้ดา 

นางอจัฉรา  จงกล 

นางสาวเบญวลี  บุง้

ทอง 

นางไพเราะ  แช่มชอ้ย 

นายสนุทร  ขนัโท 

นางสาวสธุาทิพย ์ สนทนา 

นายปราโมทย ์บญุสมนึก 

นางยพุิน  หลวงสอน 

นางพชรพร  บญุสมนึก 

นายชยัสิทธ์ิ  จงกล 

นายสมศกัดิ์  หลวงสอน 

 



 

         โรงเรียนบ้านทุ่งพระ  แบ่งโครงสร้างการบริหารงานเป็น 4 ฝ่าย  ได้แก่  ฝ่ายบริหารงานวิชาการฝ่าย

บริหารงานงบประมาณ ฝ่ายบริหารงานบุคคล  และฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ผู้บริหารยึดหลักการบริหารเทคนิคการบริหาร

แบบมีส่วนร่วม  โดยกำหนด  วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายการพัฒนาไว้ดังนี้ 

            วิสัยทัศน์  ( Vision )  
       บริหารเป็นระบบ ครันครบวิชาการ    เน้นด้านคุณธรรม     งามล้ำสิ่งแวดล้อม 

พรั่งพร้อมภูมิปัญญา    ก้าวหน้าเทคโนโลยี   สุขภาพดีมีพลานามัย ใฝ่ใจชุมชน 

พันธกิจ (Mission)  
1. พัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 

2. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการสอนของโรงเรียนเพ่ือเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน 

3. พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน 

4. ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให้สูงขึ้น 

5. พัฒนาสื่อ นวัตกรรม สื่อเทคโนโลยีทางการศึกษา 

6. ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียน ให้มีทักษะกระบวนการคิด การแก้ปัญหา 

7. ส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

8. ส่งเสริมการนิเทศ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

9. ส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม ให้เกิดข้ึนกับคณะครูและนักเรียน 

10. พัฒนาอาคารสถานที่ ให้เอื้อต่อการเรียนการสอน 

11. ส่งเสริมการใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

12. ส่งเสริมการพัฒนาครูให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณสู่มาตรฐาน 

13. พัฒนาข้อมูลระบบสารสนเทศ 

14. ส่งเสริมให้นักเรียนมีสุขภาพร่างกายแข็งแรงสมบูรณ์ 

15. ส่งเสริมและประสานความร่วมมือกับทุกภาคส่วนให้เข้ามามีส่วนร่วมในการสนับสนุนการศึกษาทุกด้าน 

                     เป้าประสงค์  ( Objectives  ) 
1. โรงเรียนมีมาตรฐานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
2. โรงเรียนมีหลักสูตรและการสอนที่สนองต่อการเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน 
3. โรงเรียนมีระบบการบริหารงานที่เข้มแข็ง 
4. ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่กำหนด 
5. ครูสามารถจัดการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงได้อย่างมีคุณภาพ 
6. ผู้เรียนเป็นคนดี คนเก่ง มีความสุข มีทักษะในการดำเนินชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 



7. ผู้เรียนเป็นผู้ใฝ่รู้ ใฝ่เรียนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
8. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสุขภาพพลานามัยดี 
9. โรงเรียนมีอาคารสถานที่ท่ีมีความร่มรื่นสวยงาม น่าอยู่ น่าเรียน มีความปลอดภัย 
10. โรงเรียนมีวัสดุ  อุปกรณ์ สื่อการเรียนการสอนเทคโนโลยี สือ่ ICT  และแหล่งเรียนรู้ที่เอ้ือต่อการจัดการเรียน

การสอน 
11. ชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของโรงเรียน และมีความพึงพอใจการจัดการศึกษา 
12. โรงเรียนมีเครือข่ายร่วมพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพผู้เรียน 

                 เป้าหมายผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

          

    กลยุทธ์การบริหารจัดการศึกษา ( Management  Educational  Strategy ) 

กลยุทธ์ระดับองค์กร (Corporate Strategy ) 

1.ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับวัยและธรรมชาติของนักเรียน เน้นการอ่าน เขียน คิดวิเคราะห์ 

สังเคราะห์  แก้ปัญหา และรู้จักแสวงหาความรู้จากเทคโนโลยี ทั้งในและนอกห้องเรียน 

2.ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม ตามแนววิถีพุทธ และส่งเสริมความเป็นไทย นำภูมิปัญญา

ท้องถิ่นมาใช้จัดการเรียนการสอน 

3.ส่งเสริมการจัดกิจกรรมให้นักเรียนรู้จักดูแลรักษาสุขภาพทั้งทางร่างกายและจิตใจ 

4.พัฒนาและส่งเสริมให้ครูจัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ และมีการประเมินผลตามสภาพจริง

อย่างหลากหลาย 

5.ส่งเสริมการบริหารแบบมีส่วนร่วมและพัฒนาระบบการบริหารงานให้เข้มแข็ง 

6.ส่งเสริมและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมให้เหมาะสมและเอ้ือต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน 

7.ส่งเสริมกิจกรรมเสริมสร้างความร่วมมือระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

กลยุทธ์ระดับแผนงาน ( Business Strategy ) 

1.พัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานระดับสถานศึกษา 

สาระ ภาษาไทย คณิตศาสตร ์ วิทยาศาสตร์ สังคมฯ สุขศึกษา ศิลปะ การงาน อังกฤษ 

ร้อย

ละ 

80.00 75.00 75.00 80.00 80.00 80.00 75.00 80.00 



2.ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความรู้ ทักษะพ้ืนฐาน และความสามารถตามหลักสูตร 

3.ส่งเสริมผู้เรียนให้เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้  และมีความสามารถในการใช้เทคโนโลยี 

4.ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรมจริยธรรม  และค่านิยมอันพึงประสงค์ 

5.ส่งเสริมให้ผู้เรียนรู้เห็นคุณค่า และสืบทอดขนบธรรมเนียม ประเพณี วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

6.ส่งเสริมผู้เรียนให้มีสุขภาพกาย  และสุขภาพจิตที่ดีมีสุนทรียภาพ  และปลอดจากสารเสพติด 

7.พัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

8.ส่งเสริมให้ครูจัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ และมีการประเมินผลตามสภาพจริงอย่าง

หลากหลาย 

9.ส่งเสริมการวิจัยและการผลิตสื่อทางการศึกษา  เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ 

10.พัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 

11.พัฒนาระบบการประกันคุณภาพทางการศึกษา 

12.พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม และส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

13.ส่งเสริมการจัดกิจกรรมเสริมสร้างความร่วมมือระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

ขนาดพื้นที่ของโรงเรียน 

 โรงเรียนมีพ้ืนที่ทั้งหมด 42 ไร่  2 งาน  77 ตารางวา  

การคมนาคม  

การคมนาคมสะดวกเนื่องจากโรงเรียนตั้งอยู่ในบริเวณที่มีถนนเส้นหลักประจำหมู่บ้านตัดผ่านด้านหน้า และมี

ระยะทางห่างจากถนนหมายเลข 359 ซึ่งเป็นถนนหลวงเส้นหลักงานการเดินคมนาคม จึงทำให้การคมนาคม สะดวก สามารถ

เดินทางได้ทั้งทางรถยนต์และรถจักยานยนต์ ที่ตั้งของโรงเรียน โรงเรียนตั้งอยู่หมู่ที่ 4 ตำบล ท่าเกษม อำเภอเมืองสระแก้ว 

จังหวัดสระแก้ว รหัสไปรษณีย์ 27000 อยู่ในเขตการปกครองขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าเกษม ห่างจากตลาดท่าเกษม  

ประมาณ 3 กิโลเมตร บริเวณโดยรอบโรงเรียนจะเป็นแหล่งชุมชน มีบ้านเรือนตั้งอยู่โดยรอบ สามารถ เดินทางไปตลาด 

ร้านค้า และแหล่งท่องเที่ยวต่างๆได้สะดวกรวดเร็ว 

 

 



อาคารสถานที ่

จำนวนอาคารเรียน / ห้องเรียน 

โรงเรียนมีอาคารเรียนดังนี้ 

โรงเรียนบ้านทุ่งพระ มีอาคารเรียน  3  หลัง  จำนวน   16  ห้องเรียน 

จำนวนอาคารประกอบ 

โรงเรียนมีอาคารประกอบดังนี้ 

1. อาคารโรงฝึกงาน 1 หลัง 

2. อาคารโรงอาหาร 1 หลัง 

3. หอประชุม  1 หลัง 

4. อาคารทักษะอาชีพ 1 หลัง 

5.โรงเพาะเห็ด 1 หลัง 

อาคารโรงฝึกงานเป็นอาคารที่ใช้ในการเรียนการสอนวิชา งานช่างต่างๆ เช่น ช่าง เกษตร ซึ่งมีจำนวนเพียงพอ และ

ใช้การได้ดี 

ห้องปฏิบัติการทางการเรียนรู้ 

โรงเรียนบ้านทุ่งพระมีห้องปฏิบัติการทางการเรียนรู้ ดังนี้ คือ 

1. ห้องสมุด  1  ห้องเรียน 

2. ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ จำนวน 1 ห้อง 

3. ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ จานวน 1 ห้อง 

4. ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ กสทช. 1 ห้อง 

ขนาดของโรงเรียน 

โรงเรียนบ้านทุ่งพระเป็นโรงเรียนอนุบาลจนถึงประถมศึกษา ขนาดกลาง มีนักเรียนในปีการศึกษา 2567 จำนวน 

227 คน 

 

 



ระบบสาธารณูปโภค 

โรงเรียนบ้านทุ่งพระ เป็นโรงเรียนที่มีระบบสาธารณูปโภคท่ีเพียงพอต่อการบริโภค อุปโภคของนักเรียน ครู และ

ผู้ปกครองโดยได้รับการจัดสรรเครื่องผลิตนำดื่มน้ำใช้เครื่องกรองน้ำจาก มูลินิธิวอเตอร์แพลนเนต สนับสนุนให้จำนวน 1 ชุด 

ระบบน้ำ 

 มีแหล่งน้ำที่นำมาใช้ในการบริโภค อุปโภค ของบุคลากร ครู นักการภารโรง ตลอดจนแม่ครัวนำมาประกอบอาหาร

กลางวันให้กับเด็กนักเรียนได้ ดังนี้ 

1. มีระบบน้ำประปา โรงเรียนได้รับงบประมาณสนับสนุนจากกองทุนไฟฟ้าสระแก้วในการติดตั้งเครื่องกรองน้ำขนาด
ใหญ่ จำนวน 1 ห้อง เพ่ือใช้ในการผลิตน้ำสำหรับการอุปโภค บริโภคของนักเรียนอย่างเพียงพอ 

2. ได้รับการจัดสรรเครื่องผลิตนำดื่มน้ำใช้เครื่องกรองน้ำจาก มูลินิธิวอเตอร์แพลนเนต สนับสนุนให้จำนวน 1 ชุด 
3.  มีระบบน้ำบาดาล ใช้ในการอุปโภค ต่าง ๆ เช่น ใช้ในการรดน้ำต้นไม้ และใช้ในชำระล้างต่าง ๆ 

ระบบไฟฟ้า  

ระบบไฟฟ้าที่มีเสถียรภาพ ขนาดหม้อแปลง 250 KVA  

โทรศัพท์ 

 มีโทรศัพท์ จำนวน 1 เลขหมาย และมีคู่สายโทรศัพท์ที่สามารถเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ตได้จำนวน 2 วงจร 

สนามกีฬา 

โรงเรียนบ้านทุ่งพระ มีสนามกีฬา เพ่ือให้นักเรียนได้เรียนวิชาสุขศึกษาและพลศึกษา และ 

ออกกำลังกายตลอดจนได้ชุมชนได้มาใช้บริการออกกำลังกายช่วงตอนเย็นดังนี้ 

1. สนามฟุตบอล จำนวน 1 สนาม 

2. สนามวอลเลย์บอล จำนวน 2 สนาม 

3. สนามตะกร้อ จำนวน 1 สนาม 

4. ลานอเนกประสงค์ 1 สนาม 

 

 

 

 



ข้อมูลบุคลากรของสถานศึกษา  

  จำนวนบุคลากร 

บุคลากร ผู้บริหาร ข้าราชการครู 
พนักงาน

ราชการ 
ครูอัตราจ้าง 

เจ้าหน้าที่

อ่ืนๆ 
รวมทั้งหมด 

จำนวน 1 11 0 1 3 16 

 วุฒิการศึกษาสูงสุดของบุคลากร 

บุคลากร 
ต่ำกว่า 

ปริญญาตรี 
ปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก รวมทั้งหมด 

จำนวน 3 10 3 0 16 

 

 สาขาวิชาที่จบการศึกษาและภาระงานสอน 

สาขาวิชา จำนวน (คน) 
ภาระงานสอนเฉลี่ยของครู 1 คน

ในแต่ละสาขาวิชา (ชม./สัปดาห์) 

1. บริหารการศึกษา 1 - 

2. ภาษาไทย 1 30 

3. วิทยาศาสตร์ 2 30 

4.คณิตศาสตร์ 2 30 

4. ชีววิทยา - - 

5. ฟิสิกส์ 1 30 

6. ปฐมวัย 1 35 

7. แนะแนว 0 30 

8. คหกรรม 0 30 

9. ประถมศึกษา 2 30 



10.ภาษาต่างประเทศ (อังกฤษ) 1 30 

10. สังคม 1 30 

11.เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 1 30 

12.พละศึกษา - - 

รวม 13 - 

 

 ข้อมูลนักเรียน 

 จำนวนนักเรียน  ปีการศึกษา  2567 รวม 227 คน 

ระดับชั้นเรียน จำนวนห้อง เพศ รวม เฉลี่ยต่อห้อง 

ชาย หญิง 

อ.1 - - - - - 

อ.2 2 27 12 39 19 

อ.3 2 10 8 18 9 

รวม 4 37 20 57 - 

ป.1 2 9 11 20 10 

ป.2 2 15 12 27 13 

ป.3 2 14 18 32 16 

ป.4 2 14 14 28 14 

ป.5 2 15 10 25 12 

ป.6 2 17 21 38 19 

รวม 12 84 86 170 - 

รวมทั้งหมด 16 121 106 227 - 



ข้อมูลสภาพชุมชนโดยรวม 

              1.สภาพภูมิศาสตร์ชุมชนรอบบริเวณโรงเรียนมีลักษณะเป็นบริเวณท่ีมีประชากรค่อนข้างหนาแน่น 
เนื่องจากเขตชุมชนที่เป็นหมู่บ้านใหญ่อยู่ใกล้กัน ลักษณะดินเป็นดินปนทราย   การคมนาคมโดยทางรถยนต์   
 บริเวณใกล้เคียงโดยรอบโรงเรียนได้แก่ วัดทุ่งพระ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลท่าเกษมบ้านโคกสัมพันธ์ 
โรงเรียนท่าเกษมพิทยา  องค์การบริหารส่วนตำบลท่าเกษม  มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ องค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัดสระแก้ว  จังหวัดทหารบกสระแก้ว  อาชีพหลักของชุมชน เกษตรกรรมและรับจ้างทั่วไป  ส่วนใหญ่ 
นับถือศาสนาพุทธ 
             2. ผู้ปกครองส่วนใหญ่จบการศึกษาระดับประถมศึกษา–มัธยมต้น 
                      ร้อยละ 80.00  ประกอบอาชีพเกษตรกรรม 
                      ร้อยละ 100.00 นับถือศาสนาพุทธ 
                      ฐานะทางเศรษฐกิจ / รายได้โดยเฉลี่ยต่อปี  50.000  -  70.000  บาท 
            3. โอกาสและข้อจำกัดของโรงเรียน 
                      โอกาส เนื่องจากโรงเรียนบ้านทุ่งพระ ตั้งอยู่ในเขตชุมชน ใกล้วัดและหน่วยงานหลายแห่งจึงได้รับการ

สนับสนุนและความอนุเคราะห์จากวัด ชุมชน องค์การบริหารส่วนตำบลท่าเกษม ตลอดจนผู้ปกครองของนักเรียนในด้าน

ความร่วมมือตามท่ีโรงเรียนขอความอนุเคราะห์ด้วยดีเสมอมา 

            ข้อจำกัด คือ สภาพบริเวณโรงเรียนอยู่ในที่ลุ่ม น้ำท่วมขัง เฉอะแฉะในฤดูฝน  พอถึงฤดูแล้งจะเป็นฝุ่น

ละอองทำให้เกิดปัญหาต่อสุขภาพของนักเรียน ตลอดจนการดูแลรักษาทำความสะอาดบริเวณโรงเรียน ตลอดอาคารและวัสดุ

อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ โดยเฉพาะห้องปฏิบัติการ ห้องคอมพิวเตอร์ซึ่งเกิดความเสียหายได้ง่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สรุปผลการประเมินจากหน่วยงานภายนอกและข้อเสนอแนะ 

โรงเรียนบ้านทุ่งพระได้รับการประเมินคุณภาพภายนอกจาก สมศ. รอบ  3 เมื่อวันที่  8  กุมภาพันธ์ 2555ถึงวันที่ 10 

กุมภาพันธ์  2555   ผลการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษาสรุปผลการประเมินโดยภาพรวมตามมาตรฐาน ดังแสดงใน

ตารางต่อไปนี้  

 ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

มาตรฐาน 
ระดับคุณภาพ 

ดีมาก ด ี พอใช้ ปรับปรุง 

มาตรฐานด้านคุณภาพผู้เรียน /    

มาตรฐานที่ 1 ผู้เรียนมีสุขภาวะที่ดีและมีสุนทรียภาพ /    

มาตรฐานที่ 2 ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรมและค่านิยมที่พึงประสงค์ /    

มาตรฐานที่ 3 ผู้เรียนมีทักษะในการแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง รักเรียนรู้

และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 

/ 
  

มาตรฐานที่ 4 ผู้เรียนมีความสามารถในการคิดอย่างเป็นระบบ คิด

สร้างสรรค์  ตัดสินใจ แก้ปัญหาได้อย่างมีสติและเหตุผล 
 /   

มาตรฐานที่ 5 ผู้เรียนมีความรู้และทักษะที่จำเป็นตามหลักสูตร  /   

มาตรฐานที่ 6 ผู้เรียนมีทักษะในการทำงาน รักการทำงาน สามารถทำงาน

ร่วมกับผู้อ่ืนได้และมีเจตคติที่ดีต่ออาชีพสุจริต 
/ 

 
  

มาตรฐานด้านการจัดการศึกษา /    

มาตรฐานที่ 7 ครูปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพและ

เกิดประสิทธิผล 
/ 

 
  

มาตรฐานที่ 8 ผู้บริหารปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ

และเกิดประสิทธิผล 
/ 

 
  

มาตรฐานที่ 9 คณะกรรมการสถานศึกษาและผู้ปกครอง ชุมชนปฏิบัติงาน

ตามบทบาทหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
/ 

 
  



มาตรฐาน 
ระดับคุณภาพ 

ดีมาก ด ี พอใช้ ปรับปรุง 

มาตรฐานที่ 10 สถานศึกษามีการจัดหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้และ

กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนอย่างรอบด้าน 
/ 

 
  

มาตรฐานที่ 11 สถานศึกษามีการจัดสภาพแวดล้อมและการบริการที่

ส่งเสริมให้ผู้เรียนพัฒนาเต็มศักยภาพ 
/ 

 
  

มาตรฐานที่ 12 สถานศึกษามีการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา

ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
/ 

 
  

มาตรฐานด้านการสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ /    

มาตรฐานที่ 13 สถานศึกษามีการสร้าง ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษา

เป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ 
/ 

 
  

มาตรฐานด้านอัตลักษณ์ของสถานศึกษา /    

มาตรฐานที่ 14 การพัฒนาสถานศึกษาให้บรรลุเป้าหมายตามวิสัยทัศน์ 

ปรัชญาและจุดเน้นที่กำหนดขึ้น 
/ 

 
  

มาตรฐานด้านมาตรการส่งเสริม /    

มาตรฐานที่ 15 การจัดกิจกรรมตามนโยบาย จุดเน้น แนวทางการปฏิรูป

การศึกษาเพ่ือพัฒนาและส่งเสริมสถานศึกษาให้ยกระดับคุณภาพสูงขึ้น 
/ 

 
  

               

ผลการรับรองมาตรฐานคุณภาพ   ดีมาก 

กรณีไม่รับรอง เนื่องจาก                - 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่  2  คูม่ือการใหบ้ริการหรือแนวทางในการรับบริการสำหรับประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนบ้านทุ่งพระ 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การข้ึนทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        
4.  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

5.  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

6.  ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

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

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)       
ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 120  หน่วยเวลา วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)   
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 

 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด 

สพฐ.  
11. *ช่องทางการให้บริการ  

- ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ       โรงเรียนบ้านทุ่งพระ อาคาร 2 ชั้น  ห้องธุรการ  ม.4 ต.ท่าเกษม  



อ.เมืองสระแก้ว จ.สระแก้ว 27000    
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☒ วันเสาร ์ ☒ วันอาทิตย์ 
 ☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30     
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 
2 หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา  
3 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมคัรและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

 

3 
การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

 

4 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

 

5 
การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบยีนนักเรยีน 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 เป็นไป
ตามประกาศโรงเรียน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 120 หน่วยเวลา  วัน 



 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☐ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน       หน่วยของเวลา  วัน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบบั) 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบบั) 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -เฉพาะระดบัก่อน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบบั) 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      
1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร) 
 1 Click here to enter 

text. 
ชุด -หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
หรือ ใบรับรองผลการเรียน
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร)  

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบ
ตัว) 

 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม Click here to enter text. 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)        
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านทุ่งพระ อาคาร 2 ชั้น ห้องธุรการ ม.4 ต.ท่าเกษม อ.เมืองสระแก้ว           

จ.ปทุมธานี 27000  
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระแก้ว เขต 1 ถนนสุวรรณศร อ.เมือง

สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ        



18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)  
ชื่อเอกสาร       
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ       

 
19. หมายเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอยา้ยเขา้เรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศกึษาธิการ  

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนบ้านทุ่งพระ 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)

  ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลา       
 
9. ข้อมูลสถิต ิ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านทุ่งพระ อาคาร 2 ชั้น  ห้องธุรการ ม.4 ต.ท่าเกษม อ.เมืองสระแก้ว จ.สระแก้ว 
27000    

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 



 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 

 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 

 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเท่ียง 
  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30    
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30  
  หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1.  ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
2.  โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของนักเรียนและ

ผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 
  2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
  2.3 แผนการเรียน  
                          ฯลฯ 

3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) ฯลฯ เมื่อได้รับย้ายจาก
โรงเรียน 

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ  
คำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 
 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของ
ผู้เรียน 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและ
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

 

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

ขั้นตอนนี้ไม่นับ
เวลาต่อเนื่องจาก
ขั้นตอนที่ 1-3 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา  วัน 
 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของ
นักเรียน (ยื่น
วันมอบตัว) 
2) รับรอง

สำเนาถูกต้อง 

2 

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ
ผู้ปกครอง 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

3 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของ
นักเรียน (ยื่น
วันมอบตัว) 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 



ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

4 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ
ผู้ปกครอง 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายเข้าเรียน           1  ฉบับ  
2 เอกสารหลักฐานแสดงผล

การเรยีน (ปพ.1) 
 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้ายระหว่าง
ภาคเรยีน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
6 คำอธิบายรายวิชาเพิ่มเตมิ  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. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 



 
17. *ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านทุ่งพระ อาคาร 2 ชั้น  ห้องธุรการ ม.4 ต.ท่าเกษม อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 

     2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1 ถนนสุวรรณศร        
อ.เมืองสระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

           หมายเหตุ   
 
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอย้าย  

อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ  

 
19. หมายเหตุ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
20.  ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
21. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนบ้านทุ่งพระ 
22. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
23. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
24. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

25. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
26. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

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

27. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)       
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลา       

 

28. ข้อมูลสถิต ิ<<< โรงเรียนเป็นคนกรอก 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
 ส่วนของคู่มือประชาชน 

29. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด 
สพฐ. 

30. *ช่องทางการให้บริการ  
2) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านทุ่งพระ อาคาร 2 ชั้น หอ้งธุรการ  ม.4 ต.ท่าเกษม  
อ.เมืองสระแก้ว จ.สระแก้ว 27000   

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 



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

  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30    
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

31. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข  ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) ฯลฯ 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 
32. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ  
คำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการยา้ยออก 
1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน (ถ้ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ้ามี) 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

3 

การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ เอกสาร
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา  วัน 
 

33. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา   

 
34. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน
การเป็น
ผู้ปกครองของ
นักเรียนท่ีมาทำ
เรื่องย้าย 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 
แบบคำร้องขอย้ายออก
ต่อโรงเรียน   (พฐ.19)       

 1  ฉบับ  



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

2 
เอกสารยืนยันการรับย้าย
จากโรงเรียนปลายทาง  

 1       ฉบับ  

3 
เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน (ปพ.1)                                                

 1  ฉบับ  

4 
ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน                            

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 
สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน  

 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ    1  ฉบับ ถ้ามี 

 
35. ค่าธรรมเนียม 

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

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ  

 
36. *ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านทุ่งพระ อาคาร 2 ชั้น ห้องธุรการ  ม.4  
    ต.ท่าเกษม อ.เมืองสระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1 ถนนสุวรรณศร 
   อ.เมืองสระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

        หมายเหตุ   
37. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอย้าย  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ  

 
38. หมายเหตุ 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ(ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 1) 
ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
39. ชื่อกระบวนงาน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1)

ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
40. หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการ   

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนบ้านทุ่งพระ 
41. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
42. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
43. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาค

บังคับ พ.ศ. 2546 
44. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
45. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

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

46. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ      หน่วยเวลาวัน 
47. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
48. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลัง

ตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
49. *ช่องทางการให้บริการ  

3) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 



สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านทุ่งพระ อาคาร 2 ชั้น  ห้องธุรการ ม.4 ต.ท่าเกษม อ.เมืองสระแก้ว จ.
สระแก้ว 27000   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

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

  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30    
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
50. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) 

หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
1.  ลักษณะที่สามารถขอผ่อนผัน 

1.1 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้ 
 1.1.1  เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย 

 1.1.2  ในกรณีที่เด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า แต่ผู้ปกครองร้องขอและผ่านการประเมิน

ความพร้อมทางด้านสติปัญญา ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมตามประกาศของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.2  การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด  ดังนี้ 
 1.2.1 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงที่เป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรืออาจเป็นอันตรายแก่
นักเรียนอื่นตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 
 1.2.2 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษาภายในสี่สิบห้าวัน      
นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 

1.2.3 เด็กท่ีมีความจำเป็นอ่ืนที่ไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัยแล้วแต่กรณี 

2.  ระยะเวลาการผ่อนผัน 

2.1 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรง  หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตามข้อ  1.2.1  และ  1.2.2  
ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้ 

2.2 กรณีเด็กมีความจำเป็นอื่น  ตามข้อ  1.2.3  ผ่อนผันได้ครั้งละหนึ่งปีการศึกษาถ้ามีความจำเป็นต้องผ่อนผัน
เกินกว่าหนึ่งครั้ง  ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให้ 

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 
 



 
51. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

หน่วย
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับคำร้อง/ตรวจสอบ
เอกสาร 

30 นาท ี สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณา 2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

 

3 
การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลาวัน 
52. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลาวัน 
 
53. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 
-รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

2 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 



ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

-รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

15.2)เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสา

ร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบยื่นคำขอ  
(แบบ บค.16) (ถ้ามี) 
 

 1  ชุด -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2 ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี)  1       ฉบับ -หลักฐานใช้ใน
วันยื่น 
 

3 หลักฐานการจบชั้น
อนุบาล (ถ้ามี) 

 1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้ใน
วันยื่น 

-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

54. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ  
 

55. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านทุ่งพระ อาคาร 2 ชั้น  ห้องธุรการ ม.4 ต.ท่าเกษม อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000   

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1 ถนนสุวรรณศร          
อ.เมืองสระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 



   หมายเหตุ   
56. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

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

 
57. หมายเหตุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
58.  ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
59. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนบ้านทุ่งพระ 
60. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
61. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุมัติ 
62. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการศึกษาระดับต่ำ

กว่าปริญญา 
63. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
64. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอก
กฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 

65. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 หน่วยเวลา วัน 

 

66. ข้อมูลสถิต ิ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
 ส่วนของคู่มือประชาชน 

67. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนใน
โรงเรียนสังกัด สพฐ.  

68. *ช่องทางการให้บริการ  
4) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านทุ่งพระ อาคาร 2 ชั้น ห้องธุรการ ม.4 ต.ท่าเกษม  
อ.เมืองสระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 



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

  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30    
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

69. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข 
     หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู ความสามารถ ทักษะ หรือประสบ
การณของผูเรียนดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไมซับซอน ทั้งนี้ใหคํานึงถึงประโยชนของผูเทยีบโอนผลการเรียน 
เปนสําคัญ 
     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยูในระดับเดียวกัน 
     แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการเรียนรู  
ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 
     2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได 2 กรณีดังนี้ 
             กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณตางๆ ไดแก การยายสถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบ
การศึกษา การยายหลักสูตร 
                    ใหดําเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกท่ีสถานศึกษารับผูขอเทียบโอนเปนนัก
เรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จภายใน 1 ภาค
เรียน  ถามีเหตุจําเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในชวงเวลาที่กําหนด ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
             กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ เชน สถานประกอบการ สถาน
ประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home School) ฯลฯ 
                    ใหดําเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/หมวดวิชา 
จํานวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผูกําลังเรียนและประสงคจะไปศึกษา
จากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ ซึ่งจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 
        3. การกำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดยพิจารณาบน 
พ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปจจุบัน 
       4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียนตามหลักฐาน



เดิมที่ปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมที่ไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 
      5. นักเรียนที่ไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อยางนอย 1 ภาคเรียน 
      6. การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของ
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนด 
      7. การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนที่เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในตางประเทศเปนเวลา 
1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีประกาศกําหนดไวแลว 
     8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสูหลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบโอนผลการ
เรียนที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/คําสั่งกําหนดไวแลว 
 
     9. สถานศึกษาเปนผูจัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เก่ียวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการเทียบ
โอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผูยื่นความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวของกับ 
การเทียบโอน พรอมทั้งจัดทําทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพ่ือการอางอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูล 
การเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผล 
การเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมที่นํามาขอเทียบโอนไวดวยกัน 
    10. ผทูี่ประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผลการเรียน 
ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 
70. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของคำ
ร้องและเอกสาร
ประกอบคำร้อง 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

 
 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการ
พิจารณาการขอเทียบ
โอนผลการเรียน 

5 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

 

3 
การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดทำหนังสือแจ้งผล
การขอเทียบโอนผล
การเรียนและเสนอ

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน
ลงนาม 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 หน่วยเวลา  วัน 
 

71. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา   
 
72. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ   
  -ไม่มี- 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)   

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 คำอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐานที่แสดง
ถึงทักษะ/ประสบการณ์
หรือความเชี่ยวชาญใน
วิชานั้นๆ 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนทักษะ/
ประสบการณ ์
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
73. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ  



74. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านทุ่งพระ อาคาร 2 ชั้น ห้องธุรการ ม.4 ต.ท่าเกษม  
อ.เมืองสระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1 ถนนสุวรรณศร   
อ.เมืองสระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
        หมายเหตุ   

 
75. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

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

 
76. หมายเหตุ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
77.  ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
78. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนบ้านทุ่งพระ สพป.สระแก้ว เขต 1 
79. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
80. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
81. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550   
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
4) คำสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
6) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 11 

กรกฎาคม 51 
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 

 

82. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
83. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอก
กฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 

84. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  

 

85. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  3 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 



 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 

86. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของ
โรงเรียนสังกัด สพฐ.  

87. *ช่องทางการให้บริการ  
5) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านทุ่งพระ อาคาร 2 ชั้น ห้องธุรการ ม.4 ต.ท่าเกษม  
อ.เมืองสระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

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

  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  8.30    
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

88. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้าม)ี 
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริง

ให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความมายื่น 
3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 
89. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของคำ
ขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผล
การสืบค้น และเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

กรณีไม่พบ
หลักฐานจะแจ้งผล
การสืบค้น 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา  วัน 
 
90. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา   
 

91. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผู้ที่จบ
ไปแล้ว 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญ
หาย 

2 แบบคำร้อง  1  ฉบับ  
3 รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 

นิ้ว  
 2  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม่

สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่ชำรุด   1  ฉบับ กรณีขอแทนใบ
ชำรุด 

 
92. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  20  บาท 
หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 

 
93. *ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านทุ่งพระ อาคาร 2 ชั้น ห้องธุรการ ม.4 ต.ท่าเกษม  
อ.เมืองสระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1 ถนนสุวรรณศร 
   อ.เมืองสระแก้ว จ.สระแก้ว 12120 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

        หมายเหตุ    
94. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ  
 
95. หมายเหตุ 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
96.  ชื่อกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
97. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) 

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านทุ่งพระ 
98. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
99. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
100. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของ

สถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 

101. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
102. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอก
กฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 

103. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  

 

104. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
 ส่วนของคู่มือประชาชน 
105. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด 

สพฐ.  
106. *ช่องทางการให้บริการ  

6) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านทุ่งพระ อาคาร 2 ชั้น ห้องธุรการ  ม.4 ต.ท่าเกษม อ.เมือง จ.สระแก้ว 
27000 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 



 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30     
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 

การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดงัต่อไปนี้ 
1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน รำคาญแก่ผู้อยู่

อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
4. ไม่ใชอ้าคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทำนองเดียวกันในอาคารสถานที่

ของสถานศึกษา 
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่ 
6. โดยที่สถานศึกษาเปน็สถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี 

ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รบัผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
7. การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียนการสอน

ของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของคำ
ขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

15 นาท ี สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำ
ขอและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานและแจ้ง
ให้ผู้ยื่นคำขอทราบทันที
กรณีที่เห็นว่าคำขอไม่
ถูกต้องหรือขาดเอกสาร
หรือหลกัฐานใด 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำ
หนังสือแจ้งผลการ

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

พิจารณาเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
ลงนาม 

ร.ร.บ้านทุ่งพระ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา  วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา   

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสาร 
ต้องเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันยื่น
คำขอ 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

  -ไม่มี- 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
หมายเหตุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

 
17  *ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านทุ่งพระ อาคาร 2 ชั้น ห้องธุรการ  ม.4 ต.ท่าเกษม อ.เมือง จ.สระแก้ว 
    27000 



2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1 ถนนสุวรรณศร 
   อ.เมือง จ.สระแก้ว 27000 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

        หมายเหตุ   
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอใช้สถานที่ของโรงเรียน 
  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ  

 
19. หมายเหตุ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 


