
คู่มือหรือแนวทางการให้บริการ
สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ

โรงเรียนวัดด่าน (หวอด ทรัพย์ คงเที่ยง อนุสรณ์)
Integrity and Transparency Assessment Online: ITA Online 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่ที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร



 

 

0 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธกิาร  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: กำรรบันักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

 : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนวัดด่าน (หวอด ทรัพย์  
   คงเที่ยง อนุสรณ์)   

3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การขึ้นทะเบียน 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 

2550 
3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ

นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นท่ีให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ตา่งประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)       
ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 120  หน่วยเวลำ วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)   
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนใน

สังกัด สพฐ.  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนวัดด่าน (หวอด ทรัพย ์คงเที่ยง อนุสรณ์) 872/5  ถนนพระราม 3 
ซอย 34  แขวงบางโพงพาง เขตยานนาวา จังหวดักรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ 10120            
โทร. 0 22843047  โทรสาร. 0 22948990  E-mail : watdan_school@hotmail.com, 



 

 

1 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

watdanschool872@gmail.com  เว็บไซต์โรงเรียนวัดดา่น (หวอด ทรพัย์ คงเที่ยง อนุสรณ์)  
http://www.watdanschool.ac.th/    
 

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพธุ ☒ วันพฤหัสบด ี
 ☒ วันศุกร ์
 ☒ วันเสาร ์ ☒ วันอาทิตย ์
 ☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30     
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
  หมำยเหต:ุ โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) 

1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแตล่ะ
ปีการศึกษา  

2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริม่นับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
F 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ  
(นาที 
ชั่วโมง 
วัน วัน
ท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและ
ตรวจสอบเอกสารการ
สมัคร 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดด่าน 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับ
ฉลาก 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดด่าน 

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดด่าน 

 

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดด่าน 

 



 

 

2 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ  
(นาที 
ชั่วโมง 
วัน วัน
ท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

5 การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดด่าน 

ช่วงเวลาระหว่างขั้นตอน 
1-5 เป็นไปตามประกาศ
โรงเรียน 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 120 หน่วยเวลำ  วัน 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแลว้  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน       หน่วยของเวลำ  วัน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมำยเหต ุ

1 ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

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

2 ใบส าคัญการ
เปล่ียนชื่อ 

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

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับก่อนประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) และวันมอบตัว 
(1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 



 

 

3 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหต ุ

หลักฐำนกำรสมัคร 
1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ใน

วันสมัคร) 
 1 1 ชุด -หลักฐานใช้ในวันสมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา หรือ 
ใบรับรองผลการเรียน
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็น
นักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  
1 นิ้ว (หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร)  

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐาน
การมอบตัว) 

 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา (หลักฐาน
การมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม Click here to enter text. 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยคา่ธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
หมำยเหต ุ มีค่าใช้จา่ยอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 

  



 

 

4 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนวดัดา่น (หวอด ทรัพย์ คงเที่ยง อนุสรณ์)              

872/5  ถนนพระราม 3 ซอย 34  แขวงบางโพงพาง เขตยานนาวา จังหวัดกรุงเทพมหานคร       
รหัสไปรษณีย์ 10120  โทร. 0 22843047  โทรสาร. 0 22948990                                 
E-mail : watdan_school@hotmail.com  

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
ถนนศรีอยุธยา  แขวงทุ่งพญาไท  เขตราชเทวี กรงุเทพมหานคร 10400 

     3) เว็บไซท์ www http://www.watdanschool.com/ 
4) สายดว่นกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ        
 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี)  

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

 
19. หมำยเหต ุ

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษาตามระยะเวลาที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษานั้นๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 

  

http://www.watdanschool.com/


 

 

5 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธกิาร  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนวัดด่าน (หวอด ทรัพย ์    
  คงเที่ยง อนุสรณ์) 

3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา  

พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นท่ีให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ตา่งประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลำ       

 
9. ข้อมูลสถิต ิ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนใน

สังกัด สพฐ. 
  



 

 

6 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  
2) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถำนที่ให้บริกำร โรงเรยีนวัดดา่น (หวอด ทรพัย ์คงเที่ยง อนุสรณ์)  872/5  ถนนพระราม 3    
ซอย 34  แขวงบางโพงพาง เขตยานนาวา จังหวดักรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ 10120            
    

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพธุ ☒ วันพฤหัสบด ี
 ☒ วันศุกร ์ ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย ์
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30  
  หมำยเหต:ุ ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

1.  ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
2.  โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความตอ้งการและความจ าเป็นของ

นักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 
  2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
  2.3 แผนการเรียน  
                          ฯลฯ 

3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับย้าย
จากโรงเรียน 

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

  



 

 

7 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำร

บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ  
(นาที 
ชั่วโมง 

วัน วันท า
การ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  ค า
ขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 
 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขั้น
พื้นฐาน 
โรงเรียนด่าน 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้เรียน 

1 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขั้น
พื้นฐาน 
โรงเรียนวัดด่าน 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและ
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขั้น
พื้นฐาน 
โรงเรียนวัดด่าน 

 

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

ด าเนินการมอบตวั 1 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขั้น
พื้นฐาน 
โรงเรียนวัดด่าน 

ขัน้ตอนนี้ไม่
นับเวลา
ต่อเน่ืองจาก
ขั้นตอนที่ 1-3 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำ  วัน 
 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแลว้  
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

 
  



 

 

8 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมำยเหต ุ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของ
นักเรียน (ยื่น
วันมอบตัว) 
2) รับรอง

ส าเนาถูกต้อง 
2 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ

ผู้ปกครอง 
2) รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

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 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหต ุ

1 แบบค าร้องขอย้ายเข้า
เรียน          

 1  ฉบับ  

2 เอกสารหลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้าม ี



 

 

9 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำน

ที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหต ุ

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้าม ี
6 ค าอธิบายรายวิชา

เพิ่มเติม 
 1  ฉบับ กรณีมีการเทียบ

โอน 
7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้าม ี
8 เอกสารส่งตัวจาก

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

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับ
ย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 
นิ้ว 

 2  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
หมำยเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 

17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนวัดด่าน (หวอด ทรัพย์ คงเที่ยง อนุสรณ์)      

872/5  ถนนพระราม 3 ซอย 34  แขวงบางโพงพาง เขตยานนาวา จังหวัดกรุงเทพมหานคร 
รหัสไปรษณีย์ 10120 โทร. 0 22843047  โทรสาร. 0 22948990                                 
E-mail : watdan_school@hotmail.com 

2.)ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
ถนนศรีอยุธยา  แขวงทุ่งพญาไท  เขตราชเทวี กรงุเทพมหานคร 10400 

     3) เว็บไซท์ www http://www.watdanschool.com/ 
4) สายดว่นกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ        
 

  

http://www.watdanschool.com/


 

 

10 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตวัอย่าง) 
หมายเหตุ  

 
19. หมำยเหต ุ

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษาตามระยะเวลาที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษานั้นๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

  



 

 

11 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธกิาร  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนวัดด่าน (หวอด ทรัพย ์ 
   คงเที่ยง อนุสรณ์) 

3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 

2550 
3) ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นท่ีให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สว่นกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☒ ตา่งประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)       
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลำ       

 
9. ข้อมูลสถิต ิ<<< โรงเรียนเป็นคนกรอก 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนใน

สังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

3) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนวัดด่าน (หวอด ทรัพย ์คงเที่ยง อนุสรณ์) 872/5  ถนนพระราม 3 
ซอย 34  แขวงบางโพงพาง เขตยานนาวา จังหวดักรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ 10120                                           
โทร. 0 22843047  โทรสาร. 0 22948990  E-mail : watdan_school@hotmail.com  

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 



 

 

12 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพธุ ☒ วันพฤหัสบด ี
 ☒ วันศุกร ์
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย ์
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 
  หมำยเหต:ุ ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  
2. โรงเรียนแจ้งผลการพจิารณา และจดัท าหนังสอืส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 
รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ  
(นาที 
ชั่วโมง วัน 
วันท าการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  
(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  ค าขอ
และเอกสารประกอบค า
ขอ 

1 ชั่วโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดด่าน 

 

2 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดท าเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน (ถ้า
มี)                      4.
แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ้ามี) 

2 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดด่าน 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนังสือ เอกสาร
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดด่าน 

 

 



 

 

13 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำ  วัน 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแลว้  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลำ   
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมำยเหต ุ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนที่มาท าเรื่องย้าย 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหต ุ

1 
แบบค าร้องขอย้ายออกต่อ
โรงเรียน   (พฐ.19)       

 1  ฉบับ  

2 
เอกสารยืนยันการรับย้ายจาก
โรงเรียนปลายทาง  

 1       ฉบับ  

3 
เอกสาร หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)                                                

 1  ฉบับ  

4 
ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนน
เก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน                            

 1  ฉบับ ถ้าม ี

5 สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน   1  ฉบับ ถ้าม ี
6 แบบบันทึกสุขภาพ    1  ฉบับ ถ้าม ี

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม Click here to enter text. 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยคา่ธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
หมำยเหต ุ  

 
 



 

 

14 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1.) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนวัดด่าน (หวอด ทรัพย์ คงเที่ยง อนุสรณ์)   
872/5  ถนนพระราม 3 ซอย 34  แขวงบางโพงพาง เขตยานนาวา จังหวัดกรุงเทพมหานคร 
รหัสไปรษณีย์ 10120  โทร. 0 22843047  โทรสาร. 0 22948990                              
E-mail : watdan_school@hotmail.com 
2.)ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
ถนนศรีอยุธยา  แขวงทุ่งพญาไท  เขตราชเทวี กรงุเทพมหานคร 10400 
3.) เว็บไซท์ www http://www.watdanschool.com/ 
4) สายดว่นกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ         

http://www.watdanschool.com/


 

 

15 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตวัอย่าง) 
หมายเหตุ  

 
19. หมำยเหต ุ
  



 

 

16 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอผ่อนผันให้เด็กเข้ำเรียนก่อนหรือหลังตำมเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับ             
(ชั้นประถมศึกษำปีที่ 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ             

(ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

 : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนวัดด่าน (หวอด ทรัพย ์ 
   คงเที่ยง อนุสรณ์) 

3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลัง

การศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นท่ีให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) ☐ ตา่งประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ      หน่วยเวลำวัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 
ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียน

ก่อนหรือหลังตามเกณฑก์ารศกึษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
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11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  
4) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนวัดด่าน (หวอด ทรัพย ์คงเที่ยง อนุสรณ์) 872/5  ถนนพระราม 3 
ซอย 34  แขวงบางโพงพาง เขตยานนาวา จังหวดักรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ 10120                                           
โทร. 0 22843047  โทรสาร. 0 22948990  E-mail : watdan_school@hotmail.com  

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพธุ ☒ วันพฤหัสบด ี
 ☒ วันศุกร ์
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย ์
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 
  หมำยเหต:ุ โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) 

หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2546 
1.  ลักษณะที่สามารถขอผ่อนผัน 

1.1 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑก์ารศกึษาภาคบังคับ ตอ้งมีเหตุหนึ่งเหตุใด 
ดังนี้ 

 1.1.1  เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย 
 1.1.2  ในกรณีที่เด็กไมจ่บการศึกษาระดับปฐมวยัหรือเทียบเท่า แต่ผู้ปกครองร้องขอและผ่าน
การประเมินความพร้อมทางด้านสติปัญญา ร่างกาย จติใจ อารมณ์ และสงัคมตามประกาศของคณะกรรมการ
เขตพื้นที่การศึกษา 

1.2  การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ตอ้งมีเหตุหนึ่งเหตุใด  
ดังนี้ 

 1.2.1 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อรา้ยแรงที่เป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรืออาจเป็น
อันตรายแก่นักเรียนอื่นตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 
 1.2.2 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพกัรักษาตวัไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษาภายในสี่
สิบห้าวัน      นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศกึษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบโรคศิลป ์

1.2.3 เด็กที่มีความจ าเป็นอื่นที่ไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติไดด้้วยเหตุสดุวิสัยแล้วแต่กรณี 
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2.  ระยะเวลาการผ่อนผนั 
2.1 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรง  หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตามข้อ  1.2.1  

และ  1.2.2  ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้ 
2.2 กรณีเด็กมีความจ าเป็นอื่น  ตามข้อ  1.2.3  ผ่อนผันได้ครั้งละหน่ึงปีการศึกษาถ้ามีความ

จ าเป็นต้องผ่อนผันเกินกว่าหน่ึงครั้ง  ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให้ 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 
(นาที 
ชั่วโมง วัน 
วันท าการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับค าร้อง/ตรวจสอบเอกสาร 30 นาท ี ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดด่าน 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณา 2 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดด่าน 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา
ลงนาม 

1 ชั่วโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดด่าน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำ   วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลำวัน  
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมำยเหต ุ

1 ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -หลักฐานใชใ้นวันยื่น 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -หลักฐานใชใ้นวันยื่น 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

15.2)เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหต ุ

1 ใบยื่นค าขอ  
(แบบ บค.16) 
(ถ้ามี) 
 

 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวันยื่น 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ใบรับรองแพทย์ 
(ถ้ามี) 

 1       ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันยื่น 
 

3 หลักฐานการจบ
ชั้นอนุบาล (ถ้ามี) 

 1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันยื่น 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
หมำยเหต ุ  

17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1.) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนวดัด่าน (หวอด ทรัพย ์คงเที่ยง อนุสรณ์) 872/5  
ถนนพระราม 3 ซอย 34 แขวงบางโพงพาง เขตยานนาวา จังหวดักรุงเทพมหานคร        
รหัสไปรษณีย์ 10120 โทร. 0 22843047  โทรสาร. 0 22948990                                
E-mail : watdan_school@hotmail.com 
2.) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
ถนนศรีอยุธยา  แขวงทุ่งพญาไท  เขตราชเทวี กรงุเทพมหานคร 10400 
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3.) เว็บไซท์  http://www.watdanschool.com/ 
4.) สายดว่นกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ  
       

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
ชื่อเอกสาร  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตวัอย่าง) 
หมายเหตุ Click here to enter text. 

 
19. หมำยเหต ุ
  

http://www.watdanschool.com/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอลำออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธกิาร  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

 : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนวัดด่าน (หวอด ทรัพย ์ 
   คงเที่ยง อนุสรณ์) 

3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 

2550 
3) ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นท่ีให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ตา่งประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลำ  

 
9. ข้อมูลสถิต ิ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอลาออก  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

5) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนวัดด่าน (หวอด ทรัพย ์คงเที่ยง อนุสรณ์) 872/5  ถนนพระราม 3 
ซอย 34  แขวงบางโพงพาง เขตยานนาวา จังหวดักรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ 10120                                           
โทร. 0 22843047  โทรสาร. 0 22948990  E-mail : watdan_school@hotmail.com   
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  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพธุ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ 
วันศุกร ์
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย ์
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
  หมำยเหต:ุ ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอและพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้  
           1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศกึษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16   
           2. กรณียังไมจ่บการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ ากว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพื่อเปลี่ยนรูปแบบ
การศกึษาเท่านั้น 
 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ  
(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 

1 ชั่วโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดด่าน 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของนักเรียนและจัดท า
เอกสารหลักฐาน
ประกอบการลาออก 1. 
หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ      3.
สมุดรายงานประจ า ตัว
นักเรียน (ถ้ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ้ามี) 

2 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดด่าน 

 



 

 

23 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ  
(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดด่าน 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำ  วัน 

 
14. งำนบริกำรนี้ ผำ่นกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแลว้  
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน       หน่วยของเวลำ  วัน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมำยเหต ุ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  
กระทรวงมหาดไทย 

 1 ฉบับ รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหต ุ

1 ใบค าร้องขอลาออก  1  ฉบับ  

2 รูปถ่าย 1 นิ้ว  2  ฉบับ  

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยคา่ธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนยีม (บำท/ร้อยละ)   
หมำยเหต ุ  
 
 
 



 

 

24 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1.) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนวดัด่าน (หวอด ทรัพย ์คงเที่ยง อนุสรณ์) 872/5  
ถนนพระราม 3 ซอย 34  แขวงบางโพงพาง เขตยานนาวา จังหวัดกรุงเทพมหานคร      
รหัสไปรษณีย์ 10120 โทร. 0 22843047  โทรสาร. 0 22948990                               
E-mail : watdan_school@hotmail.com 
2.) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
ถนนศรีอยุธยา  แขวงทุ่งพญาไท  เขตราชเทวี กรงุเทพมหานคร 10400 
3.) เว็บไซท์ www http://www.watdanschool.com/ 

     4.) สายดว่นกระทรวงศึกษาธกิาร โทร 1579 
 หมายเหตุ   

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ชื่อเอกสาร ค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตวัอย่าง) 
หมายเหตุ  

 
19. หมำยเหต ุ
  

http://www.watdanschool.com/


 

 

25 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธกิาร  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

 : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนวัดด่าน 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง   

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 
2550   

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูต้ามหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 

3) ค าสั่งกระทรวงศกึษาธกิารที ่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน
หลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

4) ค าสั่งกระทรวงศกึษาที ่สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจดัท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง
การศกึษาขั้นพื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

5) ค าสั่งกระทรวงศกึษาธกิาร ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

6) ค าสั่งกระทรวงศกึษาธกิาร ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าดว้ยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา 
พ.ศ. 2547 ประกาศเมือ่ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61) 
 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นท่ีให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ตา่งประเทศ 

  



 

 

26 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลำ  

 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
ส่วนของคู่มือประชำชน 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการ
ศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  
6) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนวัดด่าน (หวอด ทรัพย ์คงเที่ยง อนุสรณ์) 872/5  ถนนพระราม 3 
ซอย 34  แขวงบางโพงพาง เขตยานนาวา จังหวดักรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ 10120 
 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพธุ ☒ วันพฤหัสบด ี
 ☒ วันศุกร ์
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย ์
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  8.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
  หมำยเหต:ุ โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอและพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 
1. ใบแทนเอกสารทางการศกึษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก

เอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่
กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

2. กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้งความ
มายื่น 

3. กรณีที่หลักฐานช ารดุใหน้ าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริม่นับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน

แล้ว 
 
 
 



 

 

27 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ  
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันท าการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

1 ชั่วโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดด่าน 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ 

2 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดด่าน 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผล
การสืบค้น และเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลง
นาม 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดด่าน 

กรณีไม่พบ
หลักฐาน
จะแจ้งผลการ
สืบค้น 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำ  วัน 
 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแลว้  
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลำ   

 
  



 

 

28 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมำยเหต ุ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผู้ที่จบไปแล้ว 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหต ุ

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 

2 แบบค าร้อง  1  ฉบับ  

3 รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 
1 นิ้ว  

 2  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่ช ารุด   1  ฉบับ กรณีขอแทนใบช ารุด 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศกึษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยคา่ธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  20  บาท 
หมำยเหต ุ กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1.) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนวัดด่าน (หวอด ทรัพย์ คงเที่ยง อนุสรณ์) 
872/5  ถนนพระราม 3 ซอย 34  แขวงบางโพงพาง เขตยานนาวา จังหวัดกรุงเทพมหานคร 
รหัสไปรษณีย์ 10120  โทร. 0 22843047  โทรสาร. 0 22948990                              
E-mail : watdan_school@hotmail.com 
2.)ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
ถนนศรีอยุธยา  แขวงทุ่งพญาไท  เขตราชเทวี กรงุเทพมหานคร 10400 
3.) เว็บไซท์ www http://www.watdanschool.com/ 
4.) สายดว่นกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ   

 
 

http://www.watdanschool.com/


 

 

29 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตวัอย่าง) 
หมายเหตุ  
 
19. หมำยเหต ุ

  



 

 

30 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หนว่ยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) 

 : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนวัดด่าน  
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ย

การใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 
6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นท่ีให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ตา่งประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลำ  

 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอใช้อาคารสถานทีข่อง

โรงเรียนสังกัด สพฐ.  
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

7) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนวัดด่าน (หวอด ทรัพย ์คงเที่ยง อนุสรณ์) 872/5  ถนนพระราม 3 
ซอย 34  แขวงบางโพงพาง เขตยานนาวา จังหวดักรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ 10120 
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  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพธุ ☒ วันพฤหัสบด ี
 ☒ วันศุกร ์
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย ์
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30     
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 
  หมำยเหต:ุ โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต(ถ้ำมี) 

การขอใช้อาคารสถานทีอ่นุญาตให้ใช้เป็นการชัว่คราวเทา่นั้น และต้องอยูใ่นเงื่อนไขดังต่อไปน้ี 
1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอนัดีต่อประชาชน 
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจดังานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 

ร าคาญแก่ผู้อยูอ่าศัยในบริเวณใกล้เคียง 
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จดักจิกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกจิกรรมอื่นๆ ในท านองเดียวกันใน

อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากทีร่ะบุไว้ในค าขออาคารสถานที่ 
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ 

ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งตอ้งเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ
รักษาสถานที่นั้น 

7. การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การ
เรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกบัทุกพรรคการเมือง 

 
  



 

 

32 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียด
ของขั้นตอนกำร

บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ  
(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันท า
การ เดือน 

ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค า
ขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

15 นาท ี ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดด่าน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานและแจ้งให้ผู้ย่ืน
ค าขอทราบทันทีกรณีที่
เห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือ
ขาดเอกสารหรือหลักฐานใด 

2 การ
พิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและ
จัดท าหนังสือ
แจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

2 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนวัดด่าน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำ  วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแลว้  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลำ   

 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  
(ฉบับ 

หรือ ชุด) 

หมำยเหต ุ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ เอกสาร 
ต้องเหลืออายุ
เกิน 3 เดือน ณ 
วันยื่นค าขอ 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

  -ไม่มี- 
 
 
 



 

 

33 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ : โรงเรียนวัดด่าน สพป.กทม. 

16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยคา่ธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
หมำยเหต ุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

 
17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1.) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนวัดด่าน (หวอด ทรัพย์ คงเที่ยง อนุสรณ์)  
872/5  ถนนพระราม 3 ซอย 34  แขวงบางโพงพาง เขตยานนาวา จังหวัดกรุงเทพมหานคร 
รหัสไปรษณีย์ 10120  โทร. 0 22843047  โทรสาร. 0 22948990                              
E-mail : watdan_school@hotmail.com 
2.) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
ถนนศรีอยุธยา  แขวงทุ่งพญาไท  เขตราชเทวี กรงุเทพมหานคร 10400 
3.) เว็บไซท์ www http://www.watdanschool.com/ 
4.) สายดว่นกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ   

 
18. *ตัวอยำ่งแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ชื่อเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใชอ้าคารสถานที่ของโรงเรยีน 
โรงเรียนอัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☒ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่อง
นี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตวัอย่าง) 
หมายเหตุ  

 
19. หมำยเหต ุ

 

http://www.watdanschool.com/

