
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานทีข่องโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน         : การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

โรงเรียนบ้านโผลง 
3.   ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4.   หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5.   กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคาร
สถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 6.   ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 
 7.  พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 
 8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
     ส่วนของคู่มือประชาชน 
 9.   ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานท่ีของ
โรงเรียนสังกัด สพฐ.  

*ช่องทางการให้บริการ  
1. ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการโรงเรียนบ้านโผลง หมู่ 5 ตำบลโต๊ะเด็ง อำเภอสุไหงปาดี จังหวัดนราธิวาส  96140
  

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
           วันจันทร์ วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี      วันศุกร์ 
           เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30     
    เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
 หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 

การขอใช้อาคารสถานท่ีอนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
1. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระทำในส่ิงผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
3. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 

รำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
4. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทำนองเดียวกันใน

อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 
5. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคำขออาคารสถานท่ี 
6. โดยท่ีสถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ 

ศีลธรรมอันดี ตลอดท้ังต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ
รักษาสถานท่ีนั้น 



7. การใช้อาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ 
การเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  
(นาที 
ช่ัวโมง 
วัน วัน
ทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ   

หมายเหตุ 

1 

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำ
ขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

15 นาที สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโผ
ลง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
คำขอและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
และแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอ
ทราบทันทีกรณีท่ีเห็น
ว่าคำขอไม่ถูกต้อง
หรือขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด 

2 

การ
พิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและ
จัดทำหนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณา
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

2 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโผ
ลง 

 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม   2  วัน  15 นาที 
12. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา   

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 
 
 
 



ท่ี 
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ เอกสาร 
ต้องเหลือ
อายุเกิน 3 
เดือน  

2 สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนบ้านโผลง 
3.   ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4.   หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5.   กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง   

1. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550   

2. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 

3. คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

4. คำส่ังกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

5. คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

6. คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ลงวันท่ี 11 กรกฎาคม 51 

7. ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา 
พ.ศ. 2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 

8. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61) 
6.        ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 
7.        พื้นที่ให้บริการ ☒ สถาบันการศึกษา 
8.         กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  

      ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  
 9.        ส่วนของคู่มือประชาชน 
          ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการ
ศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
 
     10.   *ช่องทางการให้บริการ  

1. ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านโผลง หมู่ 5 ตำบลโต๊ะเด็ง อำเภอสุไหงปาดี จังหวัดนราธิวาส  96140 
 
   



ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
           วันจันทร์ วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี       วันศุกร์ 
           เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  8.30    
    เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
      11.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก
เอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบท่ี
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความ
มายื่น 

3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน

แล้ว 
 

  



12.  *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  
(นาที 
ช่ัวโมง 

วัน วันทำ
การ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของคำ
ขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโผลง 

 

2 การ
พิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามท่ีร้องขอ 

2 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโผลง 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผล
การสืบค้น และเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 วัน สำนักงา
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโผลง 

กรณีไม่พบ
หลักฐาน
จะแจ้งผล
การสืบค้น 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4  วัน 
13.งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 
 
 
 
 
 
 
  



14.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 
 

ฉบับ 1) กรณีผู้ท่ีจบ
ไปแล้ว 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

 
14.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ 
 

1 
 

ฉบับ กรณีเอกสารสูญ
หาย 

2 แบบคำร้อง 
 

1 
 

ฉบับ 
 

3 รูปถ่ายหน้าตรง 
ขนาด 1 นิ้ว  

 
2 

 
ฉบับ สวมเช้ิตขาว ไม่

สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิม
ท่ีชำรุด  

 
1 

 
ฉบับ กรณีขอแทนใบ

ชำรุด 
 
 15. ค่าธรรมเนียม 

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

 
 
 

 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอผ่อนผันใหเ้ด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ(ชั้น
ประถมศึกษาปีที่ 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  

(ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบ้านโผลง 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5.         กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง   

1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลัง

การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ใหบ้ริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ      หน่วยเวลาวัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใชใ้นระบบจดัการข้อมูลเท่านั้น) การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียน
ก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
 
11. *ช่องทางการให้บริการ  

1. ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการโรงเรียนบ้านโผลง หมู่ 5 ตำบลลาโละ อำเภอสุไหงปาดี จังหวัดนราธิวาส  96150
  
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

   วันจันทร์ วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี   วันศุกร์ 
   เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30    
   เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
   หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) 
หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
1.  ลักษณะท่ีสามารถขอผ่อนผัน 

1. การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด 
ดังนี ้

1.1.2  เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย 
 1.1.2  ในกรณีท่ีเด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า แต่ผู้ปกครองร้องขอและผ่านการ
ประเมินความพร้อมทางด้านสติปัญญา ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมตามประกาศของคณะกรรมการเขต
พื้นท่ีการศึกษา 
            2.  การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุ
ใด  ดังนี้ 
 1.2.1 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงท่ีเป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรืออาจเป็นอันตรายแก่
นักเรียนอื่นตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 
 1.2.2 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษาภายในส่ีสิบห้า
วัน      นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบ
โรคศิลป์ 

1.2.3 เด็กท่ีมีความจำเป็นอื่นท่ีไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัยแล้วแต่กรณี 
2.  ระยะเวลาการผ่อนผัน 

1. กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรง  หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตาม
ข้อ  1.2.1  และ  1.2.2  ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้ 

2. กรณีเด็กมีความจำเป็นอื่น  ตามข้อ  1.2.3  ผ่อนผันได้ครั้งละหนึง่ปีการศึกษาถ้ามีความ
จำเป็นต้องผ่อนผันเกินกว่าหนึ่งครั้ง  ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให้ 

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที 

ช่ัวโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1 

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

รับคำร้อง/ตรวจสอบ
เอกสาร 

1 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน
โรงเรียนบ้านโผลง 

 

2 

การ
พิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

2 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโผลง 

 



3 

การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและ
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิจารณาลง
นาม 

1 ช่ัวโมง สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโผลง 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3   วัน  1 ชั่วโมง 
14.     งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
  



15.      รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้
ในวันยื่น 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
15.2)เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ใบยื่นคำขอ   
 

1 
 

ชุด -หลักฐานใช้
ในวันย่ืน 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2 ใบรับรองแพทย์ 
(ถ้ามี) 

 
1       ฉบับ -หลักฐานใช้

ในวันยื่น  
3 หลักฐานการจบ

ช้ันอนุบาล (ถ้า
มี) 

 
1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้

ในวันยื่น 
-รับรอง
สำเนา
ถูกต้อง 

คู่มือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
 



ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบ้านโผลง 
3.   ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4.   หมวดหมู่ของงานบริการ การขึ้นทะเบียน 
5.   กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง        

1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 
3. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ

นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6. ระดับผลกระทบ ☐บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ใหบ้ริการ ☒ สถาบันการศึกษา 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)       
ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

8.      ส่วนของคู่มือประชาชน 
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใชใ้นระบบจดัการข้อมูลเท่านั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนใน

สังกัด สพฐ.  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1. ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 
สถานที่ให้บริการโรงเรียนบ้านโผลง หมู่ 5 ตำบลโต๊ะเด็ง อำเภอสุไหงปาดี จังหวัดนราธิวาส  96140
  

          ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
          วันจันทร์bb วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี   วันศุกร์ 
         เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30     
    เวลาปิดรับคำขอ 16.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) 

1. หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละ
ปีการศึกษา  

2. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
12.*ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 



ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียด
ของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  
(นาที 

ช่ัวโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ   

หมายเหตุ 

1 

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและ
ตรวจสอบ
เอกสารการ
สมัคร 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโผลง 

 

2 
การ
พิจารณา
อนุญาต 

สอบ  1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโผลง 

 

3 
การ
พิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโผลง 

 

4 
การแจ้งผล
การ
พิจารณา 

รายงานตัว
นักเรียน 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโผลง 

 

5 

การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้น
ทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโผลง 

ช่วงเวลา
ระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศ
โรงเรียน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 5  วัน 
 

13. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

( 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 
ฉบับ) 



-รับรองสำเนาถูกต้อง 
2 ใบสำคัญการ

เปล่ียนช่ือ 
กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปล่ียนช่ือ-

สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 
ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับก่อน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 
ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
15.ค่าธรรมเนียม  

หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
                                                                  

 


