
 

คูมือมาตรฐานการใหบริการ 

โรงเรียนบานสันถนน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศกึษาธิการ 

 



คำนำ 

คู มือมาตรฐานการใหบริการของโรงเรียนบานสันถนน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค เพื่อรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน ประเภท

งานการใหบริการ ขั้นตอนการใหบริการ แผนผังการใหบริการ ระยะเวลาที่ใชในการใหบริการตาง ๆ 

ภายในโรงเรยีนบานสันถนน  ทั้งนี้หวังวาคูมือมาตรฐานนี้จะเปนแนวทางในการดําเนินงานของผูปฏิบัติงาน

และเปนประโยชนในการสรางความรับรูความเขาใจ แกผูรบับรกิารของโรงเรียนบานสันถนน 

โรงเรยีนบานสันถนน 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

หัวเรื่อง          หนา 

การรับนักเรียน         1 

การขอยายเขาเรยีน         7 

การขอยายออก         13 

การลาออก          18 

การขอใชอาคารสถานที่        22 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรยีนบานสันถนน 

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 

สวนของการสรางกระบวนงาน  

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

2. หนวยงานที่รับผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการ :  โรงเรียนบานสันถนน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 

3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ  การขึ้นทะเบียน 

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ.2545  

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศกึษา พ.ศ. 2550  

3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป  

7. พื้นท่ีใหบริการ  ☐ สวนกลาง  ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน  ☒ สถาบันการศกึษา  

☐ สวนกลางที่ตั้งอยูในภูมภิาค(ตามกฎกระทรวง)  

☒ สวนกลางที่ตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ☐ ตางประเทศ  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ) 

 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับ นักเรยีน

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 120 หนวยเวลา วัน 
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9. ขอมูลสถิติ จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 0 

 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0 

 จำนวนคำขอท่ีนอยที่สุด 0 

สวนของคูมือประชาชน  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมลูเทานั้น) การับนักเรียนของโรงเรยีนบานสันถนน 

11. ชองทางการใหบริการ  

1) ติดตอดวยตนเอง ณ สถานที่ใหบริการ 

สถานที่ใหบริการ โรงเรยีนบานสันถนน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง  

☒ วันจันทร  ☒ วันอังคาร  ☒ วันพุธ  ☒ วันพฤหัสบดี  

☒ วันศุกร  ☐ วันเสาร  ☐ วันอาทิตย  ☒ มีพักเที่ยง  

เวลาเปดรับคำขอ  เวลาเปดรับคำขอ 08.30    

เวลาปดรบัคำขอ 16.30  

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) 

1) หลักเกณฑการรับนักเรียนเปนไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแตละป   

การศึกษา 

2) ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กำหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา 

ใหบริการ 

หนวย เวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน 

วันทำการ เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน 

ท่ีรับผิดชอบ 
 (ในระบบมีชองใหเลือกกระทรวง 

และชองใหเลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ

เอกสารการสมัคร 

1 วัน โรงเรียนบานสันถนน  

2 การพิจารณา 

อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม

เอกสารของผูเรียน 

1 วัน โรงเรียนบานสันถนน  

3 การพิจารณา 

อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนบานสันถนน  
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ท่ี ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา 

ใหบริการ 

หนวย เวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน 

วันทำการ เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
 (ในระบบมีชองใหเลือกกระทรวง 

และชองใหเลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

4 การแจงผลการ 

พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนบานสันถนน  

5 การลงนาม 

อนุญาต 

มอบตัว/ข้ึนทะเบียน

นักเรียน 

1 วัน โรงเรียนบานสันถนน  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 5 หนวยเวลา วัน 

 

14. แผนผังของขั้นตอนการบริการ 

 

 

 

            

 

 

    

                                      

            

 

 

 

            

 

 

           

 

 

 

 

 

ผูใชบริการ ( ผูปกครอง ) 

ผูปกครองแจงความประสงคที่งานประชาสัมพันธ 

พรอมรับเอกสารเพื่อไปกรอกขอมูลและเตรียม

เอกสารหลักฐานใหเรียบรอย (1 วัน) 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารของ

ผูเรียน(1 วัน) 

ประกาศผล (1 วัน) 

รายงานตัวนักเรียน (1 วัน) 

มอบตัว/ข้ึนทะเบียนนักเรียน (1 วัน) 

โรงเรียนตรวจสอบเอกสาร 

โรงเรียนพิจารณา / 

อนุญาต 

โรงเรียนแจงผลการพิจารณา 

โรงเรียนการลงนามอนุญาต 
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15. ผูรับผิดชอบ นายทะเบียนนกัเรียน 

16. งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

☐ ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หนวยของเวลา 5 วัน 

17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

17.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

สวนงาน / 

หนวยงานที่ 

รับผิดชอบ 
(ในระบบมีชองใหเลือก 

กระทรวง และชองให 

เลือก กรม/กลุมงาน) 

จำนวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวน 

เอกสาร 

สำเนา 

หนวยนับ 

เอกสาร 
(ฉบับ หรือชุด) 

หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -ใชในวันสมัคร (1 ฉบับ) 

และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 

-รับรองสำเนาถูกตอง 

2 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยนช่ือ

สกุล 

-ใชในวันสมัคร (1 ฉบับ) 

และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 

-รับรองสำเนาถูกตอง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ เฉพาะระดับกอนประถม 

และประถมศกึษา 

-ใชในวันสมัคร (1 ฉบับ) 

และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 

-รับรองสำเนาถูกตอง 
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17. 2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารเพิ่มเติม สวนงาน / 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

 

จำนวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวน 

เอกสาร 

สำเนา 

หนวยนับ 

เอกสาร 
 

หมายเหตุ 

1 ใบสมัคร (หลักฐานใชในวัน

สมัคร) 

 1 1 ชุด -หลักฐานใชในวัน 

สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา

หรือ ใบรับรองผลการเรียน

(หลักฐานใชในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 

-รับรองสำเนาถูกตอง 

3 ใบรับรองการเปนนักเรียน 

(หลักฐานใชในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 

-รับรองสำเนาถูกตอง 

4 รูปถายปจจุบันขนาด 1นิ้ว 

(หลักฐานใชในวันสมัคร) 

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการ

มอบตัว) 

 1  ชุด -หลักฐานใชในวัน 

มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

(หลักฐานการมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐานใชในวัน 

มอบตัว 

-เฉพาะระดับมัธยม 

-รับรองสำเนาถูกตอง 

18. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม - 

รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี้) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ) - 

หมายเหตุ มีคาใชจายอื่นในการมอบตัวเปนไปตามประกาสของโรงเรียน 

19. ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเองที่โรงเรียน โรงเรียนบานสันถนน หมูที่ 1 ตำบลศรีเมืองชุม อำเภอแมสาย จังหวัด

เชียงราย 

2) รองเรียนดวยไปรษณีย ท่ีอยู โรงเรียนบานสันถนน หมูที่ 1 ตำบลศรีเมืองชุม อำเภอแมสาย จังหวัด

เชียงราย  

 3) เว็บไซท www.santhanon.ac.th 
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20. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถามี) 

ชื่อเอกสาร 

□ อัพโหลดไฟลเอกสาร □ ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองน้ี) 

(ในระบบมีใหคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 

หมายเหตุ https:// www.santhanon.ac.th 

21. หมายเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแลว หากเด็กคนใดไมมีที่เรียนใหไปยื่นเรื่องที่สำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาตามระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้น ๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบานสันถนน 

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอยายเขาเรียนของโรงเรยีนในสังกัด สพฐ. 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: โรงเรียนบานโรงเรียนบานสันถนน สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

2) พ.ร.บ. การศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สถาบันการศึกษา  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ขอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  

 จำนวนคำขอท่ีนอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ โรงเรียนบานสันถนน หมูท่ี 1 ตำบลศรีเมืองชุม อำเภอแมสาย จังหวัดเชียงราย 

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (ยกเวนวันหยุดราชการ / โรงเรยีนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ใหผูปกครองแจงความจำนงการยายเขาเรียน 

2. โรงเรียนพิจารณาการรับยายเบื้องตนกอนรับคำขอจากเหตุผล ความตองการและความจำเปนของนักเรียนและ

ผูปกครองที่สอดคลองกับ 

   2.1 วัตถุประสงคของโรงเรียน 
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   2.2 จำนวนนักเรียนตอหองเรียน 

   2.3 แผนการเรียน ฯลฯ 

3. ใหผูปกครองย่ืนเอกสารการสงตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อไดรับยายจาก

โรงเรยีน 

4. ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกำหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ครบถวนของ  คำขอและ

เอกสารประกอบคำขอ 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบานสันถนน - 

2) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม

เอกสารของผูเรียน 
 

1 วัน โรงเรียนบานสันถนน - 

3) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดทำหนังสือและเสนอ

ผูอำนวยการโรงเรียน

พิจารณา 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบานสันถนน - 

4) - 
 

ดำเนินการมอบตัว 
 

1 วัน โรงเรียนบานสันถนน (ขั้นตอนนี้ไมนับ

เวลาตอเนื่องจาก

ขั้นตอนท่ี 1-3) 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   3 วัน 
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14. แผนผังของขั้นตอนการบริการ 

 

 

 

            

 

 

    
                                      

            

 

 

 

            

 

 

           

 

 

 

15. ผูรับผิดชอบ นายทะเบียนนกัเรียน 

 

16. งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

 ยังไมผานการดำเนินการลดขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

ผูใชบริการ (นักเรียน , ผูปกครอง , บุคคลอื่น) 

ย่ืนคำรองขอยายที่งานประชาสัมพันธ  

เพื่อตรวจสอบขอมูล (1 ชั่วโมง) 

เจาหนาที่ทะเบียนดำเนินตามคำรอง 

ตรวจสอบความถูกตอง (1 วัน) 

เสนอผูบริหาร ผูรับผิดชอบ  

เพื่อลงนามอนุมัติการขอยาย (1 ชั่วโมง) 

ดำเนินการมอบตัว (1 วัน) 
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17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

17.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (1)ของนักเรียน 

(ยื่นวันมอบตัว) 

2)รับรองสำเนา

ถูกตอง 

2) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (1) ของผูปกครอง 

2) รบัรองสำเนา

ถูกตอง 

3) สำเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (1) ของนักเรียน 

(ยื่นวันมอบตัว) 

2) รบัรองสำเนา

ถูกตอง 

4) สำเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (1) ของผูปกครอง 

2) รบัรองสำเนา

ถูกตอง 

 

 

17.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคำรองขอ

ยายเขาเรียน 

โรงเรยีนบานสนัถนน 1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารหลักฐาน

แสดงผลการเรียน 

(ปพ.1) 

โรงเรยีนเดิม 1 0 ฉบับ - 

3) ใบรับรองเวลา

เรียน และคะแนน

เก็บ หากยาย

ระหวางภาคเรียน 

โรงเรยีนเดิม 1 0 ฉบับ - 

10 



ที่ 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) สมุดรายงาน

ประจำตัวนักเรียน 

โรงเรยีนเดิม 1 0 ฉบับ (ถามี)  

5) แบบบันทึก

สุขภาพ 

 

โรงเรยีนเดิม 1 0 ฉบับ (ถามี) 

6) คำอธิบายรายวิชา

เพ่ิมเติม 

โรงเรยีนเดิม 1 0 ฉบับ (กรณีมีการเทียบ

โอน) 

7) ระเบียนสะสม โรงเรยีนเดิม 1 0 ฉบับ (ถามี) 

8) เอกสารสงตัวจาก

โรงเรียนเดิม 

(แบบ พฐ. 19/1 

หรือ แบบ บค. 

20) 

โรงเรยีนเดิม 1 0 ฉบับ (หากโรงเรยีนรบั

ยาย) 

9) รูปถายปจจุบัน 

ขนาด  1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (-หลักฐานใชใน

วันมอบตัว) 

10) ใบมอบตัว โรงเรยีนบานสนัถนน 1 0 ฉบับ (หลักฐานใชใน

วันมอบตัว) 

 

18. คาธรรมเนียม 

1) มีคาใชจายอื่นในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรียน 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

19. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน รองเรียนดวยตนเอง / โรงเรยีนบานสันถนน หมูที่ 1 ตำบลศรเีมืองชุม อำเภอแมสาย   

จังหวัดเชียงราย 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาเชียงราย เขต 3   

หมายเหตุ (กรณีไดรับเอกสารชากวาที่กำหนด) 

3) ชองทางการรองเรียน สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ - 

11 



4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน (1111)  สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรทีำเนียบรัฐบาล       

ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 

หมายเหตุ - 

5) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

  

19. หมายเหตุ 

- สถานศึกษาที่นักเรียนขอยายเขารับเอกสารหลักฐานของนักเรียนที่ยายเขามาเรียน  จัดใหนกัเรียน เขาเรยีน  โดย

ปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 

2546   

- สถานศึกษาที่นักเรียนขอยายเขาเรียน  รายงานสำนักงานเขตพ้ืนฐานการศึกษาหรือหนวยงานตนสังกัด  แลวแต

กรณีและแจงการรับนักเรียนใหสถานศกึษาที่นักเรียนขอยายออกทราบ ภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดรับนักเรียน 

 

20. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

- คำรองขอยายเขา 

- หนังสือแจงผลการรับนักเรียน ที่ผูปกครองขอยายไปเขาเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 



คูมือสำหรับประชาชน: การขอยายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

หนวยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบานสันถนน  

กระทรวง: ศึกษาธิการ  

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอยายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 : โรงเรียนบานสันถนน 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดยีว 

4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบรหิารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในโรงเรยีน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

7. พื้นท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางที่ตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

  ☐ สวนกลางที่ตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ)       

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ       หนวยเวลา       
 

9. ขอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 

 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0 

 จำนวนคำขอท่ีนอยที่สุด 0 

 

 สวนของคูมือประชาชน 

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น)  การยายออกนักเรียนของโรงเรียนใน

สังกัด สพฐ. 

11. *ชองทางการใหบริการ  

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานที่ใหบริการ โรงเรียนบานสันถนน หมูท่ี 1 ตำบลศรีเมืองชุม อำเภอแมสาย จังหวัดเชียงราย 
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  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 

 ☒ วันศกุร 

 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 

 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  

 ☒ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปดรับคำขอ เวลาเปดรับคำขอ  08.30    

     เวลาปดรบัคำขอ  16.30 
     (ในระบบจะใหเลือกเปนตัวเลขเวลาเปด (กี่โมง) ถึง เวลาปด (ก่ีโมง) 

  หมายเหตุ: ยกเวนวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข  ในการย่ืนคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) 

1. ใหผูปกครองย่ืนคำรองขอยายออกตอโรงเรยีน  

2. โรงเรียนแจงผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือสงตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  

3. ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกำหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา  

(นาที 

ช่ัวโมง วัน 

วันทำการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

(ในระบบมชีองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 
ตรวจสอบความถูก

ตอง ครบถวนของ  

คำขอและเอกสาร

ประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบานสันถนน  

2 การตรวจสอบ

เอกสาร 

จัดทำเอกสาร หลักฐาน

ประกอบการยายออก 

1. หลักฐานแสดงผล

การเรียน (ปพ.1)                

2. ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ  

2 วัน โรงเรยีนบานสันถนน  
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ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา  

(นาที 

ช่ัวโมง วัน 

วันทำการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

(ในระบบมชีองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

3.สมุดรายงาน

ประจำตัวนักเรียน (ถา

มี)                         

4.แบบบันทึกสุขภาพ     

(ถามี) 

3 

การลงนาม

อนุญาต 
จัดทำหนังสือ 

เอกสารเสนอ

ผูอำนวยการโรงเรียน

ลงนาม 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบานสันถนน  

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หนวยเวลา  วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

☐ ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลา   

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

(ในระบบมชีองให

เลือกกระทรวง และ

ชองใหเลือก กรม/

กลุมงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  
(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการ

เปนผูปกครองของ

นักเรียนท่ีมาทำเรื่องยาย 

2) รับรองสำเนาถูกตอง 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเติม 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 
แบบคำรองขอยายออก

ตอโรงเรยีน   (พฐ.19)      

 1  ฉบับ  

2 

เอกสารยืนยันการรับ

ยายจากโรงเรยีน

ปลายทาง  

 1       ฉบับ  

3 

เอกสาร หลกัฐาน

แสดงผลการเรียน (ปพ.

1)                                               

 1  ฉบับ  

4 

ใบรับรองเวลาเรยีน 

และคะแนนเก็บ หาก

ยายระหวางภาคเรียน       

 1  ฉบับ ถามี 

5 
สมุดรายงานประจำตัว

นักเรียน  

 1  ฉบับ ถามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ    1  ฉบับ ถามี 

 

16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม       

รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองน้ี) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)  - 

หมายเหตุ  

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่/ โรงเรยีนบานสันถนน หมูที่ 1 ตำบลศรีเมืองชุม อำเภอแมสาย          

จังหวัดเชียงราย 

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

        หมายเหตุ   
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถามี) 

ชื่อเอกสาร แบบคำรองขอยาย  

อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองน้ี) 

(ในระบบมีใหคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 

หมายเหตุ  

 

หมายเหตุ 
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

หนวยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบานสันถนน  

กระทรวง: ศึกษาธิการ  

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

 : โรงเรียนบานสันถนน 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดยีว 

4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบรหิารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคญัดานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

7. พื้นท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบันการศกึษา 

  ☐ สวนกลางที่ตั้งอยูในภูมภิาค (ตามกฎกระทรวง) 

  ☐ สวนกลางที่ตั้งอยูในภูมภิาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ)  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  หนวยเวลา  
 

9. ขอมูลสถิติ  

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 

 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0 

 จำนวนคำขอท่ีนอยที่สุด 0 

สวนของคูมือประชาชน 

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอลาออก  

11. ชองทางการใหบริการ  

2) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานที่ใหบริการ โรงเรียนบานสันถนน หมูท่ี 1 ตำบลศรีเมืองชุม อำเภอแมสาย   จังหวัดเชียงราย
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  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศกุร 

 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 

 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  

 ☒ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปดรับคำขอ เวลาเปดรับคำขอ  08.30    

     เวลาปดรบัคำขอ  16.30 

  หมายเหตุ: ยกเวนวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการย่ืนคำขอและพิจารณาอนุญาต (ถามี) 

การขอลาออกของนักเรยีนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑและเงื่อนไข ดังนี้  

           1. นักเรียนที่ลาออกตองจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุยางเขาปที่ 16   

           2. กรณียังไมจบการศกึษาภาคบังคับ และมีอายุต่ำกวา 16 ป ตองเปนการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรปูแบบการศกึษา

เทานั้น 

 3. ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกำหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา  

(นาที 

ช่ัวโมง วัน 

วันทำการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

(ในระบบมชีองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 
ตรวจสอบความถูก

ตอง ครบถวนของคำ

รองและเอกสาร

ประกอบคำรอง 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบานสันถนน  

2 การตรวจสอบ

เอกสาร 
ตรวจสอบคุณสมบัติ

ของนักเรียนและ

จัดทำเอกสาร

หลักฐาน

ประกอบการลาออก 

1. หลักฐานแสดงผล

2 วัน โรงเรียนบานสันถนน  
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ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา  

(นาที 

ช่ัวโมง วัน 

วันทำการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

(ในระบบมชีองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

การเรียน (ปพ.1)                                               

2. ใบรับรองเวลา

เรียน และคะแนน

เก็บ      3.สมุด

รายงานประจำ ตัว

นักเรียน (ถามี)                      

4.แบบบันทึกสุขภาพ     

(ถามี) 

3 การพิจารณา

อนุญาต 
จัดทำหนังสือเสนอ

ผูอำนวยการโรงเรียน

พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบานสันถนน  

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หนวยเวลา  วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

☐ ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
(หากผานการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกทีช่องนี้ดวย) 

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน       หนวยของเวลา  วัน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองให

เลือกกระทรวง และ

ชองใหเลือก กรม/

กลุมงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 
บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  

กระทรวงมหาดไทย 

 1 ฉบับ รบัรองสำเนา

ถูกตอง 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเติม 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

(ในระบบมชีองให

เลือกกระทรวง และ

ชองใหเลือก กรม/

กลุมงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบคำรองขอลาออก  1  ฉบับ  

2 รูปถาย 1 นิ้ว  2  ฉบับ  

 

16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม  

รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองน้ี) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)  - 

หมายเหตุ  

17. *ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่โรงเรยีนบานสันถนน หมูที่ 1 ตำบลศรีเมืองชุม อำเภอแมสาย           

จังหวัดเชียงราย 

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ   

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถามี) 

ชื่อเอกสาร คำรองขอลาออกจากการเปนนักเรียน 

อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองน้ี) 

(ในระบบมีใหคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 

หมายเหตุ  
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คูมือสำหรับประชาชน: การขอใชอาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบานสันถนน 

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

 : โรงเรียนบานสันถนน 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดยีว 

4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใช

อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

7. พื้นท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบันการศกึษา 

  ☐ สวนกลางที่ตั้งอยูในภูมภิาค (ตามกฎกระทรวง)  

  ☐ สวนกลางที่ตั้งอยูในภูมภิาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ)  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  หนวยเวลา  
 

9. ขอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 

 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0 

 จำนวนคำขอท่ีนอยที่สุด 0 

 

 สวนของคูมือประชาชน 

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอใชอาคารสถานที่ของโรงเรียน

สังกัด สพฐ.  

11. *ชองทางการใหบริการ  

3) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานที่ใหบริการ โรงเรียนบานสันถนน หมูท่ี 1 ตำบลศรีเมืองชุม อำเภอแมสาย   จังหวัดเชียงราย 
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  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 

 ☒ วันศกุร 

 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 

 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  

 ☒ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปดรับคำขอ เวลาเปดรับคำขอ  08.30     

     เวลาปดรบัคำขอ  16.30 
     (ในระบบจะใหเลือกเปนตัวเลขเวลาเปด (กี่โมง) ถึง เวลาปด (ก่ีโมง) 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถามี) 

การขอใชอาคารสถานที่อนุญาตใหใชเปนการชั่วคราวเทานั้น และตองอยูในเงื่อนไขดังตอไปนี้ 

1. ไมใชอาคารสถานท่ีกระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 

2. ไมใชอาคารสถานท่ีในการแสดงที่ขัดตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีตอประชาชน 

3. ไมใชอาคารสถานท่ีเพ่ือจัดงานรื่นเรงิในรูปแบบตาง ๆ ที่จะกอใหเกิดเสียงดังจนเปนเหตุเดือดรอน รำคาญแก

ผูอยูอาศยัในบริเวณใกลเคียง 

4. ไมใชอาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เชน ดิสโกเธค หรอืกิจกรรมอ่ืน ๆ ในทำนองเดียวกันในอาคาร

สถานที่ของสถานศึกษา 

5. ไมใชอาคารสถานท่ีเพ่ือการอยางอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไวในคำขออาคารสถานที่ 

6. โดยที่สถานศกึษาเปนสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเขามาตองปฏิบัติตนใหชอบดวยวัฒนธรรมและ ศีลธรรม

อันดี ตลอดทั้งตองเชื่อฟงหัวหนาสถานศึกษา หรือผูที่ไดรับมอบหมาย ซึ่งเปนผูรับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 

7. การใชอาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะตองไมกระทบตอ การเรยีนการ

สอนของสถานศึกษานั้น ๆ ตองใหความเปนธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา  

(นาที 

ช่ัวโมง วัน 

วันทำการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก

ตอง ครบถวนของคำ

ขอและเอกสาร

ประกอบคำขอ 

15 นาที โรงเรียนบานสันถนน เจาหนาที่ตรวจสอบคำ

ขอและรายการเอกสาร

หรอืหลักฐานและแจง

ใหผูยื่นคำขอทราบทันที

กรณีท่ีเห็นวาคำขอไม

ถูกตองหรือขาดเอกสาร

หรือหลักฐานใด 

2 

การพิจารณา

อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำ

หนังสือแจงผลการ

พิจารณาเสนอ

ผูอำนวยการโรงเรียน

ลงนาม 

2 วัน โรงเรียนบานสันถนน  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หนวยเวลา  วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

☐ ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลา   

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

สวนงาน / หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ เอกสาร 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

สวนงาน / หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

2 สำเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ ตองเหลืออายุเกิน 

3 เดือน ณ วันยื่น

คำขอ 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

  -ไมมี- 

 

16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม  

รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองน้ี) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)  - 

หมายเหตุ คาธรรมเนียมเปนไปตามระเบียบของโรงเรียน 

 

17. *ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่โรงเรยีน โรงเรยีนบานสันถนน หมูที่ 1 ตำบลศรีเมืองชุม อำเภอแมสาย   

จังหวัดเชียงราย 

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 

18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถามี) 

ชื่อเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใชอาคารสถานที่ของโรงเรียน 

โรงเรยีนอัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองน้ี) 

(ในระบบมีใหคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 

หมายเหตุ  
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