
คู่มือการให้บริการ

โรงเรียนสามัคคีราษฎรบ์ ารุง
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1

ต าบลไทรเดี่ยว  อ าเภอคลองหาด  จังหวัดสระแก้ว



การรับนักเรียนของโรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง 

1. ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  สถานที่ให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง  หมู่  2  ต าบลไทรเดี่ยว  อ าเภอคลองหาด   
จังหวัดสระแก้ว  รหัสไปรษณีย์  27260 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด  24  ชั่วโมง 
     วันจันทร ์   วันอังคาร   วันพุธ 
     วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 
    มีพักเที่ยง 

เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น. 
   เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 

หมายเหตุ : โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
2. หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี) 

 2.1 หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน  เรื่องการรับนักเรียน
ในแต่ละปีการศึกษา 

 2.2 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ  เริ่มนับเมื่อได้ตรวจเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
3. ข้ันตอน  ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที  ชั่วโมง วัน  

วันท าการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง  และช่องให้เลือก

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและ
ตรวจสอบเอกสาร
การสมัคร 

1 วัน โรงเรียนสามัคคีราษฎร์
บ ารุง 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับ
ฉลาก 

1 วัน โรงเรียนสามัคคีราษฎร์
บ ารุง 

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนสามัคคีราษฎร์
บ ารุง 

 

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนสามัคคีราษฎร์
บ ารุง 

 

 

 



ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที  ชั่วโมง วัน  

วันท าการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง  และช่องให้เลือก

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

5 การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้น
ทะเบียนนักเรียน 

1 วัน โรงเรียนสามัคคีราษฎร์
บ ารุง 

ช่วงเวลา
ระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศ
โรงเรียน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  120  หน่วยเวลา วัน 
 
4. งานบริการนี้  ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน
หน่วยของเวลา  1  วัน 
 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 5.1) เอกสารยืนยันตัวที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
 
ที ่

 
 

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมชี่องให้เลือก
กระทรวง  และช่องให้
เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

 
จ านวน

เอกสารฉบับ
จริง 

 
จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

 
หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

 
 

หมายเหตุ 

1 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ)
และวันมอบตัว (1ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ใบส าคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยนช่ือ-
สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร(1ฉบับ) 
และวันมอบตัว(1ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับก่อนประถม
และประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร(1ฉบับ) 
และวันมอบตัว(1ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

 



5.2) เอกสารอื่นๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที ่ รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      
1 ใบสมัคร(หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร) 
 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร 
2 หลักฐานแสดงวุฒิ

การศึกษาหรือ ใบรับรอง
ผลการเรียน(หลักฐานใช้ใน
การสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน  ขนาด 1 
นิ้ว(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว(หลักฐานการ
มอบตัว) 

 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา(หลักฐานการ
มอบตัว) 

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

 
6. ค่าธรรมเนียม 
 รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
 ร้อยละ  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
 ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
 หมายเหตุ  มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 
7. ช่องทางการร้องเรียน 
 7.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์  ที่โรงเรียน 
8. หมายเหตุ 
 หลังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียน ให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตามระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 
 



การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง 

1. ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  สถานที่ให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง  หมู่  2  ต าบลไทรเดี่ยว  อ าเภอคลองหาด   
จังหวัดสระแก้ว  รหัสไปรษณีย์  27260 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด  24  ชั่วโมง 
     วันจันทร ์   วันอังคาร   วันพุธ 
     วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 
    มีพักเที่ยง 

เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น. 
   เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
หมายเหตุ : โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
2. หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
 1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
 2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล  ความต้องการและความจ าเป็นของ
นักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 
  2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
  2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
  2.3 แผนการเรียน ฯลฯ 
 3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค.20) เมื่อได้รับ
ย้ายจากโรงเรียน 
 4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 
3.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที  ชั่วโมง วัน  

วันท าการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือกกระทรวง  และ
ช่องให้เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การ 
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ 
ค าขอและเอกสาร 
ประกอบค าขอ 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง  



ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที  ชั่วโมง วัน  

วันท าการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือกกระทรวง  และ
ช่องให้เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

ตรวจสอบ 
คุณสมบัติตาม 
เอกสารของผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง  

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและ 
เสนอผู้อ านวยการ 
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง โรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง  

4 การแจ้งผล 
การพิจารณา 

ด าเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง ขั้นตอนนี้ไม่นับ 

เวลาต่อเนื่อง 

จากขั้นตอนท่ี 
1-3 

 
4. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
☐ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว (หากผ่านการลดขั้นตอนและ
ระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ

ช่องให ้
เลือก กรม/กลุม่งาน) 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับ 
จริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 
(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรอง 
ส าเนาถูกต้อง 

2 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรอง 
ส าเนาถูกต้อง 
 
 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 
ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

จ านวน 
เอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 



รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้

เลือกกระทรวง และ
ช่องให ้

เลือก กรม/กลุม่งาน) 

ฉบับ 
จริง 

ส าเนา (ฉบับ หรือ 
ชุด) 

3 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของ 
นักเรียน (ยื่น 
วันมอบตัว) 
2) รับรอง 
ส าเนาถูกต้อง 

4 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ 
ผู้ปกครอง 
2) รับรอง 
ส าเนาถูกต้อง 

 
5.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น 
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้ายเข้าเรียน  1  ฉบับ  
2 เอกสารหลักฐาน 

แสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และ 
คะแนนเก็บ หากย้าย 
ระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน  1  ฉบับ ถ้ามี 
5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
6 ค าอธิบายรายวิชา 

เพ่ิมเติม 
 1  ฉบับ กรณีมีการ

เทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจากโรงเรียนเดิม 

(แบบ พฐ. 19/1 หรือ แบบ 
บค.20)  

1  ฉบับ หากโรงเรียน
รับย้าย 

ท ี่ 
รายการเอกสารยื ่น 

เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 



9 รูปถ่ายปัจจุบันขนาด 1 นิ้ว  2  ฉบับ -หลักฐานใช้
ในวันมอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใช้
ในวันมอบตัว 

 
6. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ร้อยละ   ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ(หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 
7. ช่องทางการร้องเรียน 

7.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์โรงเรียนที่ 
 
8. หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขอย้ายออกของนักเรียนโรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง 

1. ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  สถานที่ให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง  หมู่  2  ต าบลไทรเดี่ยว  อ าเภอคลองหาด   
จังหวัดสระแก้ว  รหัสไปรษณีย์  27260 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด  24  ชั่วโมง 
     วันจันทร ์   วันอังคาร   วันพุธ 
     วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 
    มีพักเที่ยง 

เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น. 
   เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 

หมายเหตุ : โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
2. หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1.ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอต่อโรงเรียนย้าย 
2.โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน19/1(แบบหรือแบบ พฐ. บค.20) 
3.ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 
3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย  เวลา 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจ สอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ 
เอกสารประกอบค าขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง  

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

จัดท าเอกสารหลักฐาน 
ประกอบ การย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผล 
การเรียน(ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรีย 
และคะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน(ถ้ามี) 
 

2 
 

วัน 
  

โรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง 
 

 



ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย  เวลา 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

  4.แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี) จัดท าหนังสือ 

    

3 การลงนาม 
อนุญาต 

เอกสารเสนอผู้อ านวย 
การโรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง 
 

 

 
4. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 

 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 
ส่วนงาน /หน่วยงานที่ 

รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก

กระทรวง และช่องให้เลือก
รม/กลุ่มงาน) 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน 
การเป็น 
ผู้ปกครองของ
นักเรียนที่มาท า
เรื่องย้าย 
2) รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

 
5.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้ายออก 
ต่อโรงเรียน(พฐ.19) 

 1  ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับย้าย
จากโรงเรียนปลายทาง 

 1  ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐาน แสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 

 1  ฉบับ  



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

4 ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

5 สมุดรายงานประจ าตัว
นกัเรียน 

 1  ฉบับ  

6 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ  
 

6. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ร้อยละ   ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ(หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 
7. ช่องทางการร้องเรียน 

7.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์โรงเรียนที่ 
 
8. หมายเหตุ 



การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  
(ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) ของโรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง 

1. ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  สถานที่ให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง  หมู่  2  ต าบลไทรเดี่ยว  อ าเภอคลองหาด   
จังหวัดสระแก้ว  รหัสไปรษณีย์  27260 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด  24  ชั่วโมง 
     วันจันทร ์   วันอังคาร   วันพุธ 
     วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 
    มีพักเที่ยง 

เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น. 
   เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 

หมายเหตุ : โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)  

หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546  
1. ลักษณะที่สามารถขอผ่อนผัน 
   1.1 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเ ดังนี้ 

        1.1.1 เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย 
      1.1.2 ในกรณีที่เด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า แต่ผู้ปกครองร้องขอและ การประเมินความพร้อม

ทางด้านสติปัญญา ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมตามประกาศของคณะกรรมการ เขตพ้ืนที่การศึกษา 
   1.2 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด 

ดังนี้ 
       1.2.1 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงที่เป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรืออาจเป็น 

อันตรายแก่นักเรียนอ่ืนตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 



         1.2.2 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษาภายในสี่ 
สิบห้าวัน นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให 
ประกอบโรคศิลป์ 

        1.2.3 เด็กท่ีมีความจ าเป็นอื่นที่ไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัยแล้ว 
2. ระยะเวลาการผ่อนผัน 
   2.1 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรง หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตามข้อ1.2.1 และ 

1.2.2 ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้ 
   2.2 กรณีเด็กมีความจ าเป็นอ่ืน ตามข้อ1.2.3ผ่อนผันได้ครั้งละหนึ่งปีการศึกษาถ้ามีความ จ าเป็นต้อง

ผ่อนผันเกินกว่าหนึ่งครั้ง ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให้ 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

 
3. ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที 

ชั่วโมงวัน 
วันท าการ
เดือน ปี)
  

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่องให้
เลือก /กรมกลุ่มงาน

  

หมาย
เหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับค าร้อง/
ตรวจสอบเอกสาร 

30 นาท ี โรงเรียนสามัคคีราษฎร์
บ ารุง   

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

2 วัน โรงเรียนสามัคคีราษฎร์
บ ารุง   

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและ
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนพิจารณา
ลงนาม  

1 ชั่วโมง โรงเรียนสามัคคีราษฎร์
บ ารุง   

 

 
4. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
   ☐ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
    (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 
    ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอนหน่วยของเวลาวัน 
 
 
 
 
 
 
 



5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน/ หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวงและช่องให้
เลือก /กรม กลุ่มงาน 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร 
(ฉบับ หรือ ชดุ) 

หมายเหตุ 

1 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -หลักฐาน 
ใช้ในวันยื่น 
-รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

2 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้ 
ในวันยื่น 
-รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

 
5.2)เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื ่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน/ หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวงและช่องให้
เลือก /กรม กลุ่มงาน 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร 
 

หมายเหตุ 

1 ใบยื่นค าขอ 
แบบ บค.16) (ถ้ามี) 

 1 

 

ชุด -หลักฐาน 
ใช้ในวันยื่น 
-รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

2 ใบรับรองแพทย์(ถ้ามี)  1 

 

ฉบับ -หลักฐานใช้ 
ในวันยื่น 
 

3 หลักฐานการจบชั้น 
อนุบาล (ถ้ามี) 

 1 2 ฉบับ -หลักฐาน 
ใช้ในวันยื่น 
-รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

 
 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม 



ร้อยละ   ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ(หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 
7. ช่องทางการร้องเรียน 
7.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์โรงเรียนที่ 
 
8. หมายเหตุ 



การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง   
 

1. ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  สถานที่ให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง  หมู่  2  ต าบลไทรเดี่ยว  อ าเภอคลองหาด   
จังหวัดสระแก้ว  รหัสไปรษณีย์  27260 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด  24  ชั่วโมง 
     วันจันทร ์   วันอังคาร   วันพุธ 
     วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 
    มีพักเที่ยง 

เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น. 
   เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 

หมายเหตุ : โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้าม)ี 
 

การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไขงนี้ ดังนี้ 
 

1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16 
2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ ากว่า16 ปีต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบ 

การศึกษาเท่านั้น 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน

แล้ว 
 
3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง
วัน วันท า

การเดือน ปี)
  

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่องให้เลือก /

กรมกลุ่มงาน  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของค า
ร้องและเอกสาร
ประกอบค าร้อง 
 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง    



ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง
วัน วันท า

การเดือน ปี)
  

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวงและช่องให้เลือก /

กรมกลุ่มงาน  

หมายเหตุ 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของนักเรียนและ
จัดท าเอกสาร
หลักฐาน
ประกอบการลาออก  
1. หลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1)  
2. ใบรับรองเวลา
เรียนและคะแนน
เก็บ 3.สมุดรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน 
(ถ้ามี) 4.แบบบันทึก
สุขภาพ (ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง    

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการ
โรงเรียนพิจารณาลง
นาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง    

 
4. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
   ☐ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
     (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
     ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอนหน่วยของเวลาวัน 
 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
ส่วนงาน/ หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวงและช่องให้
เลือก /กรม กลุ่มงาน 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร 
(ฉบับ หรือ ชดุ) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

 1 ฉบับ รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 



5.2)เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที ่ รายการเอกสารยื ่น

เพิ่มเติม 
ส่วนงาน/ หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวงและช่องให้
เลือก /กรม กลุ่มงาน 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร 
 

หมายเหตุ 

1 ใบค าร้องขอลาออก 
 

 1 
 

ฉบับ  

2 รูปถ่าย 1 นิ้ว  2  ฉบับ  
 
6. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ร้อยละ   ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ(หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 
7. ช่องทางการร้องเรียน 

7.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์โรงเรียนที่ 
 
8. หมายเหตุ 



การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง   

1. ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  สถานที่ให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนสามัคคีราษฎร์บ ารุง  หมู่  2  ต าบลไทรเดี่ยว  อ าเภอคลองหาด   
จังหวัดสระแก้ว  รหัสไปรษณีย์  27260 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด  24  ชั่วโมง 
     วันจันทร ์   วันอังคาร   วันพุธ 
     วันพฤหัสบดี  วันศุกร์ 
    มีพักเที่ยง 

เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น. 
   เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 

หมายเหตุ : โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข 

หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
2. พิจารณาจากเอกสารหลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากควความสามารถรู้ ทักษะ หรือ

ประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลายซับซ้อนไม่ทั้งนี้ให้ค านึงถึงประโยชน์ของผู้ เทียบโอนผลการเรียน
เป็นส าคัญ 

3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาต่โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยู่ใน ระดับเดียวกัน 
แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
1. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระ การเรียนรู้ ซ่ึง

มีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ที่รับเทียบโอน 
2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการได้ 2 กรณ ีดังนี้  
กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดข้ึนจากสภาพการณ์ต่างๆ ได้แก่ การย้ายสถานศึกษา การ 

เปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร  
 



ให้ดําเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอเทียบ โอนเป็น
นักเรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน แล้วเสร็จ
ภายใน 1 ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจําเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาที่กําหนดให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของสถานศึกษา 

กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อ่ืน ๆ เช่น สถาน 
ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนา สถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home 
School) ฯลฯ 

ให้ดําเนินการตอนภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/หมวด
วิชา จํานวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้ กําลังเรียนและ
ประสงค์จะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อื่นๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 

3. การกำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอนอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนให้ 
โดยพิจารณาบนพ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ ์และสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง
ในโลกปัจจุบัน 

4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการเรียน
ตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏ หรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 

5. นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอนอย่างน้อย 
1 ภาคเรียน 

6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบ 
หลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกําหนด 

7. การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมใน
ต่างประเทศเป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้ 
มีประกาศกําหนดไว้แล้ว 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการถือปฏิบัติตามแนวทางการให้ 
เทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คําสั่งกําหนดไว้แล้ว 

9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอนผลการเรียนโดย
บันทึกผลการเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจํานงและจัดเก็บ
เอกสาร/ หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอน พร้อมทั้งจัดทําทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพื่อการ
อ้างอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลการเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมใน
ระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมที่นํามาขอเทียบโอนไว้
ด้วยกัน 

10. ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบ
โอนผลการเรียน ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

 



3. ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที  ชัว่โมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่อง

ให้เลือก
กระทรวง และ

ช่องให้เลือกกรม/
กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ 
คำร้องและเอกสาร 
ประกอบคำร้อง 

1 ชั่วโมง โรงเรียน
สามัคคี

ราษฎร์บำรุง 

 

2 การ
พิจารณา 
อนุญาต 

คณะกรรมการ 
พิจารณาการขอ 
เทียบโอนผลการ 
เรียน 

5 วัน โรงเรียน
สามัคคี

ราษฎร์บำรุง 

 

3 การแจ้งผล 
การ
พิจารณา 

จัดทำหนังสือแจ้ง 
ผลการขอเทียบโอน 
ผลการเรียนและ 
เสนอผู้อำนวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียน
สามัคคี

ราษฎร์บำรุง 

 

 
4. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอนหน่วยของเวลาวัน 

 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 -ไม่มี- 
 
 
 



5.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
ที ่ รายการเอกสารยื่น 

เพิ่มเติม 
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการ 
เรียน (ปพ.1) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนควา 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 คำอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนควา 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐานที่ 
แสดงถึงทักษะ/ 
ประสบการณ์หรือ 
ความเชี่ยวชาญใน
วชิานั้น ๆ 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนทัก 
ประสบการณ์ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
6. ค่าธรรมเนียม 
   รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

   ร้อยละ   ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
   ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
   หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 
7. ช่องทางการร้องเรียน 
   7.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์โรงเรียนที่ 
 
8. หมายเหตุ 

 
 
 
 
 



การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสามัคคีราษฎร์บำรุง 

1. ติดต่อด้วยตนเองณสถานที่ให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนสามัคคีราษฎร์บำรุง หมู่ 2 ตำบลไทรเดี่ยว อำเภอคลองหาด  

จังหวัดสระแก้ว รหัสไปรษณีย์ 27260 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ 

☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์ 

☒ มีพักเที่ยง 
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 น. 

เวลาปิดรับคำขอ   16.30 น. 
หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข 

1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก 
เอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการ
กำหนด 

2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความและนำใบแจ้งความ 
มายื่น 

3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

แล้ว 
 
3. ขั้นตอนระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ  

เดือนปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 
(ในระบบ 

มีช่องให้เลือก 
กระทรวง 
และช่องให้
เลือกกรม/
กลุ่มงาน 

หมายเหตุ 



กรม/กลุ่ม
งาน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 
(นาท ี

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสาร 

1 ชั่วโมง โรงเรียนสามัคคีราษฎร์
บำรุง 

 

2 การ
พิจารณา 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ 

2 วัน โรงเรียนสามัคคีราษฎร์
บำรุง 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จดัทำใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผล
การสืบค้นข้อมู และ
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียน ลงนาม 

1 วัน โรงเรียนสามัคคีราษฎร์
บำรุง 

กรณีไม่พบ
หลักฐาน
จะแจ้งผล
การสืบค้น 

 

4. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอนหน่วยของเวลาวัน 
 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
ส่วนงาน/หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้

เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือกกรม/

กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

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

 
 



5.2) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
ส่วนงาน/หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้

เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือกกรม/

กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญ
หาย 

2 แบบคำร้อง  1  ฉบับ  
3 รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 

นิ้ว 
 2  ฉบับ สวมเชิ๊ตขาว ไม่

สวมแวน่/หมวก
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6
เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่ชำรดุ  1  ฉบับ กรณีขอแทนใบ
ชำรุด 

 
6. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

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

7. ช่องทางการร้องเรียน 
7.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน 

 
      8. หมายเหตุ 
 
 

 

 

 

 

 



 

 

1. ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนสามัคคีราษฎร์บำรุง หมู่ 2 ตำบลไทรเดี่ยว อำเภอคลองหาด 

   จังหวัดสระแก้ว รหัสไปรษณีย์ 27260 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

   จันทร์ - ศุกร์ (มีพักเท่ียง) 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30  น. 

   เวลาปิดรับคำขอ  16.30 น. 

หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

2. หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข  ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

  การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้  

     1.ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย  

     2.ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  

     3.ไม่ใช้อะไรสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน

รำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง  

     4.ไม่ใช้อาการสนามพ่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเทค หรือกิจกรรมอ่ืนๆในทำนองเดียวกัน

ในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา  

     5.ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่  

     6.โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการบุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรม

และศีลธรรมอันดีตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ

รักษาสถานที่นั้น  

      7.การใช้อาคารจากพ่ีเพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ

การเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

 

 

 

 

การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 



3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของ
ขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 
(นาท ี

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ทีร่บัผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือกกรม/

กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนของ
คำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

15 นาที โรงเรียนสามัคคี
ราษฎร์บำรุง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำ
ขอและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานและแจ้ง
ให้พูดยื่นคำขอทราบ
ทันทีกรณีที่เห็นว่าคำขอ
ไม่ถูกต้องหรือขาด
เอกสารหรือหลักฐานใด 

2 การ
พิจารณา
อนุญาต 

เปลี่ยนอาการ
จัดทำหนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณา
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

2 วัน โรงเรียนสามัคคี
ราษฎร์บำรุง 

 

       
4. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอนหน่วยของเวลาวัน 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
5.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
ส่วนงาน/หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้

เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือกกรม/

กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสารต้อง
เหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ 
วันยื่นคำขอ 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 

 



6. ค่าธรรมเนียม 

 รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

 หมายเหตุ   

7. ช่องทางการร้องเรียน 

 7.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียน 

8. หมายเหตุ 


