
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน : การรับนักเรยีนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง : ศึกษาธิการ 

 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หนวยงานที่รับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ 

 โรงเรียนแม่ทาวทิยาคม สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมขูองงานบริการ การขึ้นทะเบียน 
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวของ 

1) พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ

รับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคญัดานเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบริการ  ☐ สวนกลาง  ☐ สวนภูมิภาค  ☐ ทองถิ่น    ☐ สถาบันการศึกษา 

☐ สวนกลางที่ตั้งอยใูนภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
☐ สวนกลางที่ตั้งอยใูนภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ) 
ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรบั

นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขนพื้นฐาน 
(ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ขอกำหนด ฯลฯ 120 วัน) 

9. ขอมูลสถิต ิ
จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด  (ใสเปนตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  (ใสเปนตัวเลข) ............. 

 
 
 
 
 
 
 
 



สวนของคูมือประชาชน 
10. ช่ืออางอิงของคมูือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น)  

การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. ชองทางการใหบริการ 

1) ติดตอดวยตนเอง ณ สถานที่ใหบริการ 
สถานที่ใหบริการ โรงเรยีนแม่ทาวิทยาคม เลขที่ 291 หมทูี่ 3 ตำบลทาสบเส้า อำเภอแม่ทา จังหวัดลำพูน 

รหัสไปรษณีย 51140 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

   ☐ วันจันทร  ☐ วันอังคาร  ☐ วันพธุ  ☐วันพฤหัสบดี ☐วันศุกร ☐ วันเสาร ☐ วันอาทติย 
☐ ไมเวนวันหยุดราชการ ☐ มีพักเที่ยง 

ช่วงเวลาเปดรับคำขอ   
เวลาเปดรับคำขอ 08.30 น. 
เวลาปดรับคำขอ  16.00 น. 

หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปด - ปดตามบริบทของโรงเรียน 
 

     12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) 
1) หลักเกณฑการรับนักเรียนเปนไปตามประกาศ สพฐ./สพท./โรงเรียน เรือ่งการรับนักเรียนในแต่ละป

การศกึษา 
2) ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กำหนดในคมูือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 
 

     13. ขั้นตอน ระยะเวลาและสวนงานที่รับผิดชอบ 
ที่ ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการรกิาร 

ระยะเวลา 
การใหบริการ 

หนวย 
เวลา 

สวนงาน/หนวยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับสมัครและ 
ตรวจสอบเอกสาร
การสมัคร 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
เลขที่ 291 หมทูี่ 3 ตำบล
ทาสบเส้า อำเภอแม่ทา 
จังหวัดลำพูน  51140 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
เลขที่ 291 หมทูี่ 3 ตำบล
ทาสบเส้า อำเภอแม่ทา 
จังหวัดลำพูน  51140 

 

3 การพิจารณา 
อนุญาต 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 

 



โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
เลขที่ 291 หมทูี่ 3 ตำบล
ทาสบเส้า อำเภอแม่ทา 
จังหวัดลำพูน  51140 

4 การลงนาม 
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้น
ทะเบียน นักเรียน 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
เลขที่ 291 หมทูี่ 3 ตำบล
ทาสบเส้า อำเภอแม่ทา 
จังหวัดลำพูน  51140 

ชวงเวลา 
ระหวาง 
ขั้นตอน 1-5 
เปนไป ตาม 
ประกาศของ
โรงเรียน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 120 วัน 
 
14. งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

☐ ผานการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว ระยะเวลารวมหลังลด 
  ขั้นตอน.........................วนั 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอ 
     15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร ยืนยัน 
ตัวตน 

สวนงาน/หนวย
งานที่รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมายเหตุ 

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

2 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ - กรณีมีการเปลี่ยน 
ชื่อ - สกุล (ถ้ามี) 
- ใชในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ)  
- รับรองสำเนาถูกตอง 

15.2 เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที่ รายการเอกสารเพิ่มเติม 

(หลักฐานการรับสมัคร) 
สวนงาน/ 

หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

 (ฉบับหรือชุด) 

หมายเหตุ 

1 ใบสมัคร  
(หลักฐานใช ในวันสมัคร) 

- 1 - ชุด - หลักฐานใชในวันสมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิ
การศกึษาหรือ ใบรับรอง

- 1 1 ฉบับ - รับรองสำเนาถูกตอง 



ผลการเรียน (หลักฐานใช
ในวันสมัคร) 

3 ใบรับรองการเปนนัก
เรียน (หลักฐานใช ในวัน
สมัคร) 

- 1 1 ฉบับ - รับรองสำเนาถูกตอง 

4 รูปถายปจจุบัน ขนาด 1 
นิ้ว (หลักฐานใชใน วัน
สมัคร) 

- 2 - ฉบับ - 

5 ใบมอบตัว  
(หลักฐานการมอบตวั) 

- 1 - ชุด - หลักฐานใชในวันมอบ
ตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิ 
การศกึษา (หลักฐานการ
มอบตัว) 

- 1 1 ฉบับ - หลักฐานใชในวันมอบ
ตัว  
- รับรองสำเนาถูกตอง 

 
16. คาธรรมเนียม 
     รายละเอียดคาธรรมเนียม - 
     รอยละ    ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี้) 
     คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ) - 
     หมายเหตุ  มีคาใชจายอื่นในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรยีน 
 
17. ชองทางการรองเรียน 
     1. ร้องเรียนด้วยตนเอง กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษา
ลำปาง ลำพูน สถานที่ตั้ง 291 หมู่ 3 ตำบลทาสบเส้า อำเภอแม่ทา จังหวัดลำพูน 51140  
     2. ร้องเรียนเป็นหนังสือ ส่งถึง ผู้อำนวยการโรงเรียนแม่ทาวิทยาคม สถานที่ตั้ง 291 หมู่ 3 ตำบลทาสบเส้า 
อำเภอแม่ทา จังหวดัลำพูน 51140  
     3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 053-976296  
     4. ร้องเรียนทางเว็บไซต์โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม https://www.maetha.ac.th 
 
18. หมายเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแลว หากเด็กคนใดไมมีที่เรียนใหไปยื่นเรื่องที่สํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษาตามระยะเวลาที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานั้น ๆ กําหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

 
 
 
 
 
 
 

https://www.maetha.ac.th/


คูมือสําหรับประชาชน : การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง : ศึกษาธิการ 

 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หนวยงานที่รับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ 

 โรงเรียนแม่ทาวทิยาคม สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมขูองงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวของ 
 1) พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกาํหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคญัดานเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบริการ  ☐ สวนกลาง  ☐ สวนภูมิภาค  ☐ ทองถิ่น    ☐ สถาบันการศึกษา 

☐ สวนกลางที่ตั้งอยใูนภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
☐ สวนกลางที่ตั้งอยใูนภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ) – 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย/ขอกําหนด ฯลฯ................ วัน 
9. ขอมูลสถิต ิ

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด  (ใสเปนตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  (ใสเปนตัวเลข) ............. 
 

สวนของคูมือประชาชน 
10. ชื่ออางอิงของคมูือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด   
สพฐ. 
11. ชองทางการใหบริการ 

1) ติดตอดวยตนเอง ณ สถานที่ใหบริการ 
สถานที่ใหบริการ โรงเรยีนบานแปนพิทยาคม เลขที่ 291 หมู่ 3 ตำบลทาสบเส้า อำเภอแม่ทา จังหวัดลำพูน 
51140 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

   ☐ วันจันทร  ☐ วันอังคาร  ☐ วันพธุ  ☐วันพฤหัสบดี ☐วันศุกร ☐ วันเสาร ☐ วันอาทติย 
☐ ไมเวนวันหยุดราชการ ☐ มีพักเที่ยง 
 



เวลาเปดรับคําขอ   
เวลาเปดรับคําขอ 08.30 น. 
เวลาปดรับคําขอ 16.00 น. 

หมายเหตุ : ยกเวนวันหยุดราชการ/โรงเรียนกาํหนดเวลาเปด - ปดตามบรบิทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) 

1. ใหผูปกครองแจงความจํานงการยายเขาเรียน 
2. โรงเรียนพจิารณาการรับยายเบ้ืองตนกอนรับคําขอจากเหตุผล ความตองการและความจําเปนของ 

นักเรียนและผูปกครองที่สอดคลองกับ 
2.1 วตัถุประสงคของโรงเรียน 
2.2 จํานวนนักเรียนตอหองเรียน 
2.3 แผนการเรียน 
ฯลฯ 

3. ใหผูปกครองยื่นเอกสารการสงตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรอื แบบ บค. 20) เมื่อไดรบั 
ยายจากโรงเรียน 

4. ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กาํหนดในคมูือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 
 

     13. ขั้นตอน ระยะเวลาและสวนงานที่รับผิดชอบ 
ที่ ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการรกิาร 

ระยะเวลา 
การใหบริการ 

หนวย 
เวลา 

สวนงาน/หนวยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมาย เหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ตอง ครบถวนของ
คําขอและเอกสาร 
ประกอบคําขอ 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
เลขที่ 291 หมทูี่ 3 ตำบล
ทาสบเส้า อำเภอแม่ทา 
จังหวัดลำพูน  51140 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
ตามเอกสารของ 
ผเูรียน 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
เลขที่ 291 หมทูี่ 3 ตำบล
ทาสบเส้า อำเภอแม่ทา 
จังหวัดลำพูน  51140 

 

3 การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดทําหนังสือและ 
เสนอผูอํานวยการ 
โรงเรียนพิจารณา 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
เลขที่ 291 หมทูี่ 3 ตำบล
ทาสบเส้า อำเภอแม่ทา 
จังหวัดลำพูน  51140 

 



4 การลงนาม 
อนุญาต 

ดําเนินการมอบตวั 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
เลขที่ 291 หมทูี่ 3 ตำบล
ทาสบเส้า อำเภอแม่ทา 
จังหวัดลำพูน  51140 

ขั้นตอน 
นี้ไมนับ 
เวลา 
ตอเน่ือง 
จาก 
ขั้นตอน 
ที่ 1-3 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 120 วัน 
 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

☐ ผานการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
     (หากผานการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองนี้ดวย) 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร ยืนยัน 
ตัวตน 

สวนงาน/หนวย
งานที่รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือ
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตวั 
ประชาชน 

กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของนักเรียน (ยื่นวัน
มอบตัว) 
2) รับรองสําเนาถูกตอง 

2 บัตรประจําตวั 
ประชาชน 

กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผปูกครอง 
2) รับรองสําเนาถูกตอง 
 

3 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน (ยื่นวัน
มอบตัว) 
2) รับรองสําเนาถูกตอง 

4 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผปูกครอง 
2) รับรองสําเนาถูกตอง 

 
15.2 เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารเพิ่มเติม 
(หลักฐานการรับสมัคร) 

สวนงาน/
หนวยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

 (ฉบับหรือชุด) 

หมายเหตุ 

1 แบบคํารองขอยาย 
เขาเรียน 

 1  ชุด  



2 เอกสารหลักฐานแสดง 
ผลการเรียน (ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก 
ยาย ระหวางภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 แบบบันทึกสุขภาพ)  1  ฉบับ ถ้ามี 
5 คําอธิบายรายวชิา 

เพิ่มเติม 
 1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 

6 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถามี 
7 เอกสารสงตัวจาก 

โรงเรียนเดิม (แบบ 
พฐ. 19/1 หรือ แบบ 
บค.20) 

 1  ฉบับ หลักฐานใชในวันมอบตัว 

8 รูปถายปจจุบัน ขนาด 
1 นิ้ว 

 2  ฉบับ หลักฐานใชในวันมอบตัว 

9 ใบมอบตัว  1  ชุด หลักฐานใชในวันมอบตัว 
 
16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม - 
รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี)้ 
คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ) - 
หมายเหตุ- 

17. ชองทางการรองเรียน 
      1. ร้องเรียนดว้ยตนเอง กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา
มัธยมศึกษาลำปาง ลำพนู สถานที่ตั้ง 291 หมู่ 3 ตำบลทาสบเส้า อำเภอแม่ทา จังหวดัลำพูน 51140  

2. เว็บไซต์โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม https://www.maetha.ac.th 
 3. สายดวนกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ – 
 
18. หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.maetha.ac.th/


คูมือสําหรับประชาชน : การขอยายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง : ศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน  การขอยายออกยายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หนวยงานที่รับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ 

 โรงเรียนแม่ทาวทิยาคม สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมขูองงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวของ 
 1) พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกาํหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคญัดานเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบริการ  ☐ สวนกลาง  ☐ สวนภูมิภาค  ☐ ทองถิ่น    ☐ สถาบันการศึกษา 

☐ สวนกลางที่ตั้งอยใูนภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
☐ สวนกลางที่ตั้งอยใูนภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ) – 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย/ขอกําหนด ฯลฯ................ วัน 
9. ขอมูลสถิต ิ

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด  (ใสเปนตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  (ใสเปนตัวเลข) ............. 
 

สวนของคูมือประชาชน 
10. ชื่ออางอิงของคมูือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอยายออกนักเรียนของโรงเรียนใน
สังกัด สพฐ. 
11. ชองทางการใหบริการ 

1) ติดตอดวยตนเอง ณ สถานที่ใหบริการ 
สถานที่ใหบริการ โรงเรยีนบานแปนพิทยาคม เลขที่ 256 หมทูี่ 3 ตาํบลบานแปน อําเภอ เมือง จังหวัด
ลําพูน รหัสไปรษณีย 51000 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

   ☐ วันจันทร  ☐ วันอังคาร  ☐ วันพธุ  ☐วันพฤหัสบดี ☐วันศุกร ☐ วันเสาร ☐ วันอาทติย 
☐ ไมเวนวันหยุดราชการ ☐ มีพักเที่ยง 



เวลาเปดรับคําขอ   
เวลาเปดรับคําขอ 08.30 น. 
เวลาปดรับคําขอ  16.00 น. 

หมายเหตุ : ยกเวนวันหยุดราชการ/โรงเรียนกาํหนดเวลาเปด - ปดตามบรบิทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) 
1. ใหผูปกครองยื่นคํารองขอยายออกตอโรงเรียน 
2. โรงเรียนแจงผลการพจิารณาและจัดทาํหนังสือสงตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 
3. ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กาํหนดในคมูือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลาและสวนงานที่รับผิดชอบ 
ที่ ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการรกิาร 

ระยะเวลา 
การใหบริการ 

หนวย 
เวลา 

สวนงาน/หนวยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมาย เหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ตอง ครบถวนของคํา
ขอและเอกสาร 
ประกอบคําขอ 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
เลขที่ 291 หมทูี่ 3 ตำบล
ทาสบเส้า อำเภอแม่ทา 
จังหวัดลำพูน  51140 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทําเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยายออก 
1. หลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียน 
และ คะแนนเก็บ 
3. สมุดรายงาน 
ประจําตัว 
นักเรียน (ถามี) 
4.แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถามี) 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
เลขที่ 291 หมทูี่ 3 ตำบล
ทาสบเส้า อำเภอแม่ทา 
จังหวัดลำพูน  51140 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทําหนังสือและ 
เสนอผูอํานวยการ 
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
เลขที่ 291 หมทูี่ 3 ตำบล
ทาสบเส้า อำเภอแม่ทา 
จังหวัดลำพูน  51140 

 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 4 วัน 
 



14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
☐ ผานการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
(หากผานการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองนี้ดวย) 

 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
ที่ รายการ

เอกสาร ยืนยัน 
ตัวตน 

สวนงาน/ 
หนวยงาน ที ่
รับผิดชอบ 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตวั 
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการเปน 
ผปูกครองของนักเรียนที่มา
ทํา 
เรื่องยาย 
2) รับรองสําเนาถูกตอง 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที่ รายการเอกสาร 

เพิ่มเติม 
สวนงาน/ 

หนวยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหตุ 

1 แบบคํารองขอยายออก 
ตอโรงเรียน (พฐ.19) 

 1  ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับ 
ยายจากโรงเรียน 
ปลายทาง 

 1  ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐานแสดง 
ผลการเรียน (ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก 
ยายระหวางภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถ้าม ี

5 สมุดรายงานประจําตัว 
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้าม ี

6 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ  ถ้าม ี
 

 



16. คาธรรมเนียม 
รายละเอียดคาธรรมเนียม - 
รอยละ  ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี)้ 
คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ) - 
หมายเหตุ– 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
      1. ร้องเรียนดว้ยตนเอง กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา
มัธยมศึกษาลำปาง ลำพนู สถานที่ตั้ง 291 หมู่ 3 ตำบลทาสบเส้า อำเภอแม่ทา จังหวดัลำพูน 51140  

2. เว็บไซต์โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม https://www.maetha.ac.th 
 3. สายดวนกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ – 
 
18. หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.maetha.ac.th/


คูมือสําหรับประชาชน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง : ศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน  การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หนวยงานที่รับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ 

 โรงเรียนแม่ทาวทิยาคม สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมขูองงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวของ 
 1) พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกาํหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคญัดานเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบริการ  ☐ สวนกลาง  ☐ สวนภูมิภาค  ☐ ทองถิ่น    ☐ สถาบันการศึกษา 

☐ สวนกลางที่ตั้งอยใูนภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
☐ สวนกลางที่ตั้งอยใูนภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ) – 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย/ขอกําหนด ฯลฯ................ วัน 
9. ขอมูลสถิต ิ

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด  (ใสเปนตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  (ใสเปนตัวเลข) ............. 
 

สวนของคูมือประชาชน 
10. ชื่ออางอิงของคมูือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอลาออก 
11. ชองทางการใหบริการ 

1) ติดตอดวยตนเอง ณ สถานที่ใหบริการ 
สถานที่ใหบริการ โรงเรยีนบานแปนพิทยาคม เลขที่ 256 หมทูี่ 3 ตาํบลบานแปน อําเภอ เมือง จังหวัด
ลําพูน รหัสไปรษณีย 51000 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

   ☐ วันจันทร  ☐ วันอังคาร  ☐ วันพธุ  ☐วันพฤหัสบดี ☐วันศุกร ☐ วันเสาร ☐ วันอาทติย 
☐ ไมเวนวันหยุดราชการ ☐ มีพักเที่ยง 
 
 



เวลาเปดรับคําขอ   
เวลาเปดรับคําขอ 08.30 น. 
เวลาปดรับคําขอ  16.00 น. 

หมายเหตุ : ยกเวนวันหยุดราชการ/โรงเรียนกาํหนดเวลาเปด - ปดตามบรบิทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) 
     การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลกัเกณฑและเงื่อนไข ดังนี้ 

1. นักเรียนที่ลาออกตองจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุยางเขาปที่ 16 
2. กรณียังไมจบการศกึษาภาคบังคับและมีอายุต่ํากวา 16 ปตองเปนการลาออกเพื่อเปลี่ยนรูปแบบ 

การศกึษาเทานั้น 
3. ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กาํหนดในคมูือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลาและสวนงานที่รับผิดชอบ 
ที่ ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการรกิาร 

ระยะเวลา 
การใหบริการ 

หนวย 
เวลา 

สวนงาน/หนวยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมาย เหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ตองครบถวนของคํา 
รองและ เอกสาร 
ประกอบคํารอง 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
เลขที่ 291 หมทูี่ 3 ตำบล
ทาสบเส้า อำเภอแม่ทา 
จังหวัดลำพูน  51140 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ของนักเรียนและจัด 
ทําเอกสาร หลักฐาน 
ประกอบการ ลาออก 
1. หลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลา
เรียนและ คะแนน
เก็บ 
3. สมุดรายงาน
ประจําตัวนักเรียน  
(ถามี) 
4. แบบบันทึก
สุขภาพ (ถามี) 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
เลขที่ 291 หมทูี่ 3 ตำบล
ทาสบเส้า อำเภอแม่ทา 
จังหวัดลำพูน  51140 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทําหนังสือและ 
เสนอผูอํานวยการ 
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
เลขที่ 291 หมทูี่ 3 ตำบล

 



ทาสบเส้า อำเภอแม่ทา 
จังหวัดลำพูน  51140 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 4 วัน 
 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

☐ ผานการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
(หากผานการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองนี้ดวย) 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการ
เอกสาร ยืนยัน 

ตัวตน 

สวนงาน/ 
หนวยงาน ที ่
รับผิดชอบ 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตวั 
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ รับรองสําเนาถูกตอง 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที่ รายการ

เอกสาร ยืนยัน 
ตัวตน 

สวนงาน/ 
หนวยงาน ที ่
รับผิดชอบ 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 ใบคํารองขอ
ลาออก 

 1  ฉบับ  

2 รูปถาย 1 นิ้ว  1  ฉบับ  

 
16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม - 
รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี)้ 
คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ) - 
หมายเหตุ– 

17. ชองทางการรองเรียน 
      1. ร้องเรียนดว้ยตนเอง กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา
มัธยมศึกษาลำปาง ลำพนู สถานที่ตั้ง 291 หมู่ 3 ตำบลทาสบเส้า อำเภอแม่ทา จังหวดัลำพูน 51140  

2. เว็บไซต์โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม https://www.maetha.ac.th 
 3. สายดวนกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ – 
18. หมายเหตุ 

https://www.maetha.ac.th/


คูมือสําหรับประชาชน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง : ศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน  การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หนวยงานที่รับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ 

 โรงเรียนแม่ทาวทิยาคม สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมขูองงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวของ 
 1) กฎกระทรวงกาํหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศกึษาขั้นพื้นฐาน และการศึกษาระดับ 
ต่ำกวาปริญญา 
6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคญัดานเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบริการ  ☐ สวนกลาง  ☐ สวนภูมิภาค  ☐ ทองถิ่น    ☐ สถาบันการศึกษา 

☐ สวนกลางที่ตั้งอยใูนภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
☐ สวนกลางที่ตั้งอยใูนภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ) – 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย/ขอกําหนด ฯลฯ................ วัน 
9. ขอมูลสถิต ิ

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด  (ใสเปนตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  (ใสเปนตัวเลข) ............. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สวนของคูมือประชาชน 



10. ชื่ออางอิงของคมูือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียน
ในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
11. ชองทางการใหบริการ 

1) ติดตอดวยตนเอง ณ สถานที่ใหบริการ 
สถานที่ใหบริการ โรงเรยีนบานแปนพิทยาคม เลขที่ 256 หมทูี่ 3 ตาํบลบานแปน อําเภอ เมือง จังหวัด
ลําพูน รหัสไปรษณีย 51000 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

   ☐ วันจันทร  ☐ วันอังคาร  ☐ วันพธุ  ☐วันพฤหัสบดี ☐วันศุกร ☐ วันเสาร ☐ วันอาทติย 
☐ ไมเวนวันหยุดราชการ ☐ มีพักเที่ยง 

เวลาเปดรับคําขอ    
เวลาเปดรับคําขอ 08.30 น. 
เวลาปดรับคําขอ  16.00 น. 

หมายเหตุ : ยกเวนวันหยุดราชการ/โรงเรียนกาํหนดเวลาเปด - ปดตามบรบิทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) 

หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
1. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรูความสามารถ 

ทักษะหรือประสบการณของผู เรียนดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไมซับซ้อน ทั้งนี้ใหคํานึงถึง
ประโยชน์ของผเูทียบโอนผลการเรียนเปนสําคัญ 

3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศกึษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตร
ที่อยู ในระดับเดียวกัน 
แนวทางการเทียบโอนผลการเรยีน 

1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตรและ 
สาระการเรียนรูซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของ 
สถานศึกษาที่รับเทียบโอน 

2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได กรณีดังนี ้
กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณตาง ๆ ไดแก การยายสถานศึกษา 

การ เปลี่ยนรูปแบบการศึกษา 
การยายหลักสตูร ใหดําเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผูขอ

เทียบโอนเปนนักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนให
แลวเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถามีเหตุจําเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในชวงเวลาที่กําหนด ให
อยูใน ดุลยพินิจของสถานศึกษา 

กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรทูักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอื่น ๆ เชน สถาน ประกอบการ 
สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home School) ฯลฯ ใหดําเนิน
การตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกําหนดรายวชิา/หมวด วิชา จํานวนหนวยกิต/หน
วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผูกําลงัเรียนและ ประสงคจะไปศึกษาจากแหลง
เรียนรูอื่น ๆ ซึ่งจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 



3. การกําหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ใหอยใูนดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดย
พิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาตวิิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลง ในโลกปจจุ
บัน 

4. การพจิารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียน ตาม 
หลักฐานเดิมที่ปรากฏหรอืใหผลการเรียนใหมที่ไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 

5. นักเรียนที่ไดรับการเทยีบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเน่ืองในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อยางนอย 
1 ภาคเรียน 

6. การจบหลักสูตรของผขูอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบ หลักสูตร
ของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกําหนด 

7. การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนที่เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมใน ตาง
ประเทศเปนเวลา 1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาทีก่ระทรวงศึกษาธิการไดมี 
ประกาศกําหนดไวแลว 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสหูลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการ 
เทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/คําสั่งกําหนดไวแลว 

9. สถานศึกษาเปนผจูัดทาํเอกสาร/หลักฐานการศกึษาที่เกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดย บันทึก
ผลการเทียบโอนไวเปนหลักฐานและออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผยื่นความจํานงและจดัเก็บเอกสาร/ หลักฐาน
ที่เกี่ยวของกับการเทียบโอน พรอมทั้งจัดทาํทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพื่อการอางอิง สถานศึกษาสามารถ
บันทึกขอมูลการเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียน แสดงผลการเรียนและแนบ
เอกสารแสดงผลการเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมทีน่ํามาขอเทียบโอนไวดวยกัน 

10. ผปูระสงคขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผลการ
เรียน ทั้งนี้ ระยะเวลาใหบริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกตอง ครบถวน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลาและสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการรกิาร 

ระยะเวลา 
การใหบริการ 

หนวย 
เวลา 

สวนงาน/หนวยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมาย เหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ตอง ครบถวนของคํา 
ขอและเอกสาร 
ประกอบคําขอ 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
เลขที่ 291 หมทูี่ 3 ตำบล
ทาสบเส้า อำเภอแม่ทา 
จังหวัดลำพูน  51140 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

คณะกรรมการ 
พิจารณาการ ขอเทียบ 
โอนผลการเรียน 

5 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
เลขที่ 291 หมทูี่ 3 ตำบล
ทาสบเส้า อำเภอแม่ทา 
จังหวัดลำพูน  51140 

 



3 การแจงผล การ 
พิจารณา 

จัดทําหนังสือและ 
เสนอผูอํานวยการ 
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
เลขที่ 291 หมทูี่ 3 ตำบล
ทาสบเส้า อำเภอแม่ทา 
จังหวัดลำพูน  51140 

 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 7 วัน 
 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

☐ ผานการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
(หากผานการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองนี้ดวย) 

 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
       -ไมมี- 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร 
เพิ่มเติม 

สวนงาน/ 
หนวยงาน ที ่
รับผิดชอบ 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการ 
เรียน (ปพ.1) 

 1 1 ชุด - ใชกรณีเทียบโอนความรู 
- รับรองสาํเนาถูกตอง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด - ใชกรณีเทียบโอนความรู 
- รับรองสาํเนาถูกตอง 

3 คําอธิบายรายวชิา  1 1 ชุด - ใชกรณีเทียบโอนความรู 
- รับรองสาํเนาถูกตอง 

4 เอกสาร/หลักฐานที ่
แสดง ถึงทักษะ/ 
ประสบการณ หรือ 
ความเชี่ยวชาญใน 
วิชานั้น ๆ 

 1 1 ชุด - ใชกรณีเทียบโอนทักษะ/ 
 
ประสบการณ 
- รับรองสาํเนาถูกตอง 

 
16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม - 
รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี)้ 
คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ) - 
หมายเหตุ– 



17. ชองทางการรองเรียน 
      1. ร้องเรียนดว้ยตนเอง กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา
มัธยมศึกษาลำปาง ลำพนู สถานที่ตั้ง 291 หมู่ 3 ตำบลทาสบเส้า อำเภอแม่ทา จังหวดัลำพูน 51140  

2. เว็บไซต์โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม https://www.maetha.ac.th 
 3. สายดวนกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ – 
 
18. หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.maetha.ac.th/


คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนแม่ทาวทิยาคม สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวง : ศกึษาธกิาร 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน  การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หนวยงานที่รับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ 

 โรงเรียนแม่ทาวทิยาคม สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมขูองงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวของ 
 1) กฎกระทรวงกาํหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 
2551 

3) คําสั่งกระทรวงศกึษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจดัทําระเบียนแสดงผลการเรียน หลักสตูร 
แกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

4) คาํสั่งกระทรวงศกึษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทําประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง การศึกษา
ขั้นพื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวนัที่ 30 กันยายน 2552 

5) คําสั่งกระทรวงศกึษาธิการ ที่สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจดัทําแบบรายงานผูสําเร็จการศกึษา ตาม 
หลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

6) คําสั่งกระทรวงศกึษาธิการ ที ่สพฐ. 293/2551 เรื่อง ใหใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษา ขั้นพื้นฐาน ลง 
วันที่ 11 กรกฎาคม 2551 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูของสถานศึกษา พ.ศ. 
2547ประกาศเมื่อ 30 กนัยายน 2547 

8) ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม (ขอ 61) 
 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคญัดานเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบริการ  ☐ สวนกลาง  ☐ สวนภูมิภาค  ☐ ทองถิ่น    ☐ สถาบันการศึกษา 

☐ สวนกลางที่ตั้งอยใูนภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
☐ สวนกลางที่ตั้งอยใูนภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ) – 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย/ขอกําหนด ฯลฯ................ วัน 
9. ขอมูลสถิต ิ

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด  (ใสเปนตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  (ใสเปนตัวเลข) ............. 

 



สวนของคูมือประชาชน 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือ
หลังตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปที่ 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. ชองทางการใหบริการ 

1) ติดตอดวยตนเอง ณ สถานที่ใหบริการ 
สถานที่ใหบริการ โรงเรยีนบานแปนพิทยาคม เลขที่ 256 หมทูี่ 3 ตาํบลบานแปน อําเภอ เมือง จังหวัด
ลําพูน รหัสไปรษณีย 51000 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

   ☐ วันจันทร  ☐ วันอังคาร  ☐ วันพธุ  ☐วันพฤหัสบดี ☐วันศุกร ☐ วันเสาร ☐ วันอาทติย 
☐ ไมเวนวันหยุดราชการ ☐ มีพักเที่ยง 

เวลาเปดรับคําขอ    
เวลาเปดรับคําขอ 08.30 น. 
เวลาปดรับคําขอ  16.00 น. 

หมายเหตุ : ยกเวนวันหยุดราชการ/โรงเรียนกาํหนดเวลาเปด - ปดตามบรบิทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) 

1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เปนใบแทนเอกสารแสดงวุฒกิารศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสาร 
ฉบับจริงใหแลว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกตางจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกาํหนด 

2. กรณทีี่หลักฐานสูญหายและขอใหม (ขอใบแทน) จะตองดําเนินการแจงความและนําใบแจงความมายื่น 
3. กรณทีี่หลักฐานชาํรดุใหนําเอกสารฉบับเกามายื่นเปนหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กาํหนดในคมูือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลาและสวนงานที่รับผิดชอบ 
ที่ ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการรกิาร 

ระยะเวลา 
การใหบริการ 

หนวย 
เวลา 

สวนงาน/หนวยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมาย เหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ตอง ครบถวนของคํา 
รองและ เอกสาร 
ประกอบคํารอง 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
เลขที่ 291 หมทูี่ 3 ตำบล
ทาสบเส้า อำเภอแม่ทา 
จังหวัดลำพูน  51140 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

สืบคนและตรวจสอบ 
เอกสาร ตามทีร่องขอ 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
เลขที่ 291 หมทูี่ 3 ตำบล
ทาสบเส้า อำเภอแม่ทา 
จังหวัดลำพูน  51140 

 



3 การแจงผล การ 
พิจารณา 

จัดทําใบแทนเอกสาร 
ทางการศึกษา/แจ
งผล 
การ สืบคนและเสนอ 
ผอูํานวยการโรงเรียน 
ลงนาม 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
เลขที่ 291 หมทูี่ 3 ตำบล
ทาสบเส้า อำเภอแม่ทา 
จังหวัดลำพูน  51140 

กรณีไมพบ 
หลักฐานะ 
แจง ผล 
การสืบคน 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 4 วัน 
 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

☐ ผานการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
(หากผานการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองนี้ดวย) 

 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
ที่ รายการเอกสาร ยืนยัน 

ตัวตน 
สวนงาน/ 

หนวยงาน ที ่
รับผิดชอบ 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตวั 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ชุด 1) กรณีผทูี่จบไปแลว 
2) รับรองสําเนาถูกตอง 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที่ รายการเอกสาร 

เพิ่มเติม 
สวนงาน/ 

หนวยงาน ที ่
รับผิดชอบ 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 ใบแจงความ 
 

 1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 

2 แบบคํารอง 
 

 1  ฉบับ  

3 รูปถายหนาตรง ขนาด 
1 นิ้ว 

 1  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไมสวมแวน/ 
หมวก ถายไวไมเกิน 6 
เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่ 
ชํารดุ 
 

 1  ฉบับ กรณีขอแทนใบชํารุด 

 
 



16. คาธรรมเนียม 
รายละเอียดคาธรรมเนียม - 
รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี)้ 
คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ) - 
หมายเหตุ– 

17. ชองทางการรองเรียน 
      1. ร้องเรียนดว้ยตนเอง กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา
มัธยมศึกษาลำปาง ลำพนู สถานที่ตั้ง 291 หมู่ 3 ตำบลทาสบเส้า อำเภอแม่ทา จังหวดัลำพูน 51140  

2. เว็บไซต์โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม https://www.maetha.ac.th 
 3. สายดวนกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ – 
18. หมายเหตุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.maetha.ac.th/


คูมือสําหรับประชาชน : การขอใชอาคารสถานทีข่องโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวง : ศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน  การขอใชอาคารสถานทีข่องโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หนวยงานที่รับผิดชอบ กระทรวงศึกษาธิการ 

 โรงเรียนแม่ทาวทิยาคม สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมขูองงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวของ 
 1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใชอาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคญัดานเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบริการ  ☐ สวนกลาง  ☐ สวนภูมิภาค  ☐ ทองถิ่น    ☐ สถาบันการศึกษา 

☐ สวนกลางที่ตั้งอยใูนภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
☐ สวนกลางที่ตั้งอยใูนภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ) – 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย/ขอกําหนด ฯลฯ................ วัน 
9. ขอมูลสถิต ิ

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด  (ใสเปนตัวเลข) ............. 
จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  (ใสเปนตัวเลข) ............. 
 

สวนของคูมือประชาชน 
10. ชื่ออางอิงของคมูือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือ
หลังตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปที่ 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. ชองทางการใหบริการ 

1) ติดตอดวยตนเอง ณ สถานที่ใหบริการ 
สถานที่ใหบริการ โรงเรยีนบานแปนพิทยาคม เลขที่ 256 หมทูี่ 3 ตาํบลบานแปน อําเภอ เมือง จังหวัด
ลําพูน รหัสไปรษณีย 51000 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

   ☐ วันจันทร  ☐ วันอังคาร  ☐ วันพธุ  ☐วันพฤหัสบดี ☐วันศุกร ☐ วันเสาร ☐ วันอาทติย 
☐ ไมเวนวันหยุดราชการ ☐ มีพักเที่ยง 

 
 



เวลาเปดรับคําขอ    
เวลาเปดรับคําขอ 08.30 น. 
เวลาปดรับคําขอ  16.00 น. 

หมายเหตุ : ยกเวนวันหยุดราชการ/โรงเรียนกาํหนดเวลาเปด - ปดตามบรบิทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) 

การขอใชอาคารสถานทีอ่นุญาตใหใชเปนการชั่วคราวเทานั้นและตองอยูในเงื่อนไขดังตอไปน้ี 
1. ไมใชอาคารสถานทีก่ระทําในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไมใชอาคารสถานทีใ่นการแสดงที่ขัดตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีตอประชาชน 
3. ไมใชอาคารสถานที่เพือ่จัดงานรื่นเริงในรูปแบบตาง ๆ ที่จะกอใหเกิดเสียงดังจนเปนเหตุเดือดรอน รําคาญ

แกผูอยอูาศัยในบริเวณใกลเคียง 
4. ไมใชอาคารสถานทีจ่ัดกิจกรรมบางประเภท เชน ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่น ๆ ในทาํนองเดียวกนัใน 

อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
5. ไมใชอาคารสถานที่เพือ่การอยางอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไวในคําขออาคารสถานที่ 
6. โดยที่สถานศึกษาเปนสถานที่ราชการ บุคคลอืน่จะเขามาตองปฏิบัติตนใหชอบดวยวัฒนธรรมและ 

ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งตองเชื่อฟงหัวหนาสถานศึกษา หรือผทูี่ไดรับมอบหมาย ซึ่งเปนผูรับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
7. การใชอาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดําเนินกิจกรรมทางการเมืองจะตองไมกระทบตอการ เรียน

การสอนของสถานศึกษาน้ัน ๆ ตองใหความเปนธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลาและสวนงานที่รับผิดชอบ 
ที่ ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการรกิาร 

ระยะเวลา 
การให
บริการ 

หนวย 
เวลา 

สวนงาน/หนวยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูก 
ตอง ครบถวน
ของคํา 
ขอและเอกสาร 
ประกอบคําขอ 

15 นาที สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
เลขที่ 291 หมทูี่ 3 
ตำบลทาสบเส้า อำเภอ
แม่ทา จังหวดัลำพูน  
51140 

เจาหนาที่ ตรวจสอบ 
คํา ขอ และรายการ 
เอกสารหรือ 
หลักฐานและ แจงให 
ผูยื่นคํา ขอทราบ 
ทันที กรณทีี่เห็นวา 
คํา ขอไมถูกตอง หรือ 
ขาดเอกสาร 
หรือหลักฐานใด 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

สืบคนและ
ตรวจสอบ 
เอกสาร ตามทีร่
องขอ 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
เลขที่ 291 หมทูี่ 3 
ตำบลทาสบเส้า อำเภอ

 



แม่ทา จังหวดัลำพูน  
51140 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 3 วัน 
 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

☐ ผานการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
(หากผานการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองนี้ดวย) 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร ยืนยัน 
ตัวตน 

สวนงาน/ 
หนวยงาน ที ่
รับผิดชอบ 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตวั 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสารตองเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันยื่นคําขอ 

2 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสารตองเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันยื่นคําขอ 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเติม 
-ไมมี- 

 
16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม - 
รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี)้ 
คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ) - 
หมายเหตุ– 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
      1. ร้องเรียนดว้ยตนเอง กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา
มัธยมศึกษาลำปาง ลำพนู สถานที่ตั้ง 291 หมู่ 3 ตำบลทาสบเส้า อำเภอแม่ทา จังหวดัลำพูน 51140  

2. เว็บไซต์โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม https://www.maetha.ac.th 
 3. สายดวนกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ – 
 
18. หมายเหตุ 
 
 
 

https://www.maetha.ac.th/


 
 


