
 
 
 
คู่มือสำหรับผู้รับบริการ: การรับนักเรียนของโรงเรียนลำปลาหางวิทยา  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนลำปลาหางวิทยา  
     สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
1. ชื่องาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนลำปลาหางวิทยา 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 
     โรงเรียนลำปลาหางวิทยา ตำบลต้นผ้ึง อำเภอพังโคน จังหวัดสกลนคร 47160 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: การขึ้นทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ.2550 
 3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6. พื้นที่ให้บริการ  ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ต่างประเทศ 
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
❖ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรือ่ง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ

นักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ 120 หน่วยเวลาวัน 

 
 
 
 
 

คู่มือการให้บริการ 
โรงเรียนลำปลาหางวิทยา 



ส่วนของคู่มือผู้รับบริการ 
8.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือผู้รับบริการ (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนลำปลา
หางวิทยา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
 
9. *ช่องทางการให้บริการ 
 1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนลำปลาหางวิทยา ตำบลต้นผ้ึง อำเภอพังโคน จังหวัดสกลนคร 47160 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการทุกวันจันทร์ ถึงศกุร์  
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08:30น. 
   เวลาปิดรับคำขอ  16:30น. 
หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) 
 1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่
ละปีการศึกษา 
 2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อไดต้รวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
11. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

1 วัน โรงเรียนลำปลาหาง
วิทยา 

 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน โรงเรียนลำปลาหาง
วิทยา 

 

3 
การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนลำปลาหาง
วิทยา 

 

4 
การแจ้งผล
การพิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนลำปลาหาง
วิทยา 

 

5 
การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน 1 วัน โรงเรียนลำปลาหาง
วิทยา 

ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน1-5เป็นไป
ตามประกาศของ
โรงเรียน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 120 หน่วยเวลาวัน 



12. รายงานเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 12.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยนั

ตัวตน 
ส่วนงาน/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหต ุ

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

2 ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือ กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปล่ียนช่ือ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยนั

ตัวตน 
ส่วนงาน/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหต ุ

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

 
 12.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหต ุ

 หลักฐานการสมัคร      
1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้

ในวันสมัคร) 
 1 1 ชุด -หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร 
2 หลักฐานแสดงวุฒิ

การศึกษา หรือ
ใบรับรองผลการเรียน 
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหต ุ

3 ใบรับรองการเป็น
นักเรียน (หลักฐานใช้
ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบันขนาด 
1 นิ้ว (หลักฐานใช้ใน
วันสมัคร) 

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐาน
การมอบตัว) 

 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา (หลักฐาน
การมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
13. ค่าธรรมเนียม 
     รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
     ร้อยละ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดคา่ธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกช่องนี้) 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
     ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
 
14. หมายเหต ุ
 หลังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาตามระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษานั้น ๆ กำหนด (ตามประกาศของสพฐ.ฯ) 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คู่มือสำหรับผู้รับบริการ: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนลำปลาหางวิทยา  
     สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
1. ชื่องาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรยีนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 
     โรงเรียนลำปลาหางวิทยา ตำบลต้นผ้ึง อำเภอพังโคน จังหวัดสกลนคร 47160 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: การอนุมัต ิ
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
 1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ.2550 
 2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรยีนการศึกษาข้ันพื้นฐาน และการศึกษา
ระดับต่ำกว่าปริญญา 
6. พื้นที่ให้บริการ  ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ต่างประเทศ 
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
 -ไม่ม-ี 
 

ส่วนของคู่มือผู้รับบริการ 
8.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือผู้รับบริการ (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียนของ
นักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
9. *ช่องทางการให้บริการ 
 1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนลำปลาหางวิทยา ตำบลต้นผ้ึง อำเภอพังโคน จังหวัดสกลนคร 47160 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการทุกวันจันทร์ ถึงศกุร์  
 

คู่มือการให้บริการ 
โรงเรียนลำปลาหางวิทยา 



เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08:30น.  
   เวลาปิดรับคำขอ  16:30น. 
หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) 
 หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ หรือประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเครื่องมอืและวิธีการที่หลากหลาย ไม่ซับซ้อน ทั้งนี้ให้คำนึงถึง
ประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลการเรียนเป็นสำคัญ 
 3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยู่
ในระดับเดียวกัน 
 
❖ แนวทางการเทียบโอนผลกาเรียน 

1. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และ
สาระการเรียนรู้ ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษา
ของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการได้ 2 กรณดีังนี้ 
 กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดข้ึนจากสภาพการณ์ตา่ง ๆ ได้แก่ การย้าย
สถานศึกษา การเปล่ียนรูปแบบการศึกษา การบรรยายหลักสูตร 
 ให้ดำเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอเทียบ
โอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา เพือ่การวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรดำเนินการเทียบโอนผล
การเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจำเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้
ภายในช่วงเวลาที่กำหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
 กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อื่น ๆ เช่น สถาน
ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนา สถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ Home 
School ฯลฯ 
 ให้ดำเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนดรายวิชา/
หมวดวิชา/จำนวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้
กำลังเรียนและประสงค์จะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อื่น ๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้า
สถานศึกษาก่อน 



3. การกำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
โดยพิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอ่เหตุการณ์และสอดคล้องกับการ
เปล่ียนแปลงในโลกปัจจุบัน 
4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการเรียน
ตามหลักฐานเดิมที่ปรากฎหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมอืและวิธีการที่
หลากหลาย 
5. นักเรียนที่ไดร้ับการเทียบโอนผลการเรียนตอ้งศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อย่าง
น้อย 1 ภาคเรียน 
6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบ
หลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนด 
7. การเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปล่ียนเยาวชน/วัฒนธรรมใน
ต่างประเทศเป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบช้ันการศึกษาที่
กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศกำหนดไว้แล้ว 
8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการ
เทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มรีะเบียบ/คำส่ังกำหนดไว้แล้ว 
9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดทำเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอนผลการเรียนโดย
บันทึกผลการเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจำนงและ
จัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอน พร้อมทั้งจัดทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียน
ไว้เพื่อการอ้างองิ สถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลการเทียบโอนไว้ในซองหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอก
ผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมที่
นำมาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน 
10. ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบ
โอนผลการเรียน ทั้งนี ้ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 

11. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำร้องและ
เอกสารประกอบคำร้อง 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนลำปลาหาง
วิทยา 

 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณาการ
ขอเทียบโอนผลการเรียน 

5 วัน โรงเรียนลำปลาหาง
วิทยา 

 



3 
การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดทำหนังสือแจ้งผลการขอ
เทียบโอนผลการเรียนและ
เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนลำปลาหาง
วิทยา 

 

  ลงนาม     
ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 หน่วยเวลาวัน 
 
12. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 12.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
  -ไม่ม-ี 
 
 12.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยนั

ตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหต ุ

1 ระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 คำอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐานที่
แสดงถึงทักษะ/
ประสบการณ์หรือ
ความเช่ียวชาญในวิชา
นั้น ๆ 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนทกัษะ/
ประสบการณ์ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
13. ค่าธรรมเนียม 
     รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
     ร้อยละ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดคา่ธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกช่องนี้) 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
     ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
14. หมายเหต ุ
 -ไม่ม-ี 



 
 
 
คู่มือสำหรับผู้รับบริการ: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนลำปลาหางวิทยา  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนลำปลาหางวิทยา  
     สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
1. ชื่องาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนลำปลาหางวิทยา 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 
     โรงเรียนลำปลาหางวิทยา ตำบลต้นผ้ึง อำเภอพังโคน จังหวัดสกลนคร 47160 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
❖ สถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 

6. พื้นที่ให้บริการ  ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 
    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ต่างประเทศ 
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
 -ไม่ม-ี 
 

ส่วนของคู่มือผู้รับบริการ 
8.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือผู้รับบริการ (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานที่ของ
โรงเรียนลำปลาหางวิทยา 
9. *ช่องทางการให้บริการ 
 1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนลำปลาหางวิทยา ตำบลต้นผ้ึง อำเภอพังโคน จังหวัดสกลนคร 47160 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการทุกวันจันทร์ ถึงศกุร์  
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08:30น. 
   เวลาปิดรับคำขอ  16:30น. 
หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

คู่มือการให้บริการ 
โรงเรียนลำปลาหางวิทยา 



10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถา้มี) 
 การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
 1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในส่ิงผิดกฎหมาย 
 2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
 3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 
รำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
 4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่น ๆ ในทำนองเดียวกัน
ในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
 5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่ 
 6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ 
ศีลธรรมอันดีตลอดทั้งต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่
นั้น 
 7. การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกต้องหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไมก่ระทบต่อ 
การเรียนการสอนของสถานศึกษานั้น ๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
11. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

15 นาที โรงเรียนลำปลาหาง
วิทยา 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคำขอ
และรายการ
เอกสารหรือ
หลักฐานและแจ้ง
ให้ผู้ยื่นคำขอทราบ
ทันทีกรณีที่เห็นว่า
คำขอไม่ถูกต้อง
หรือขาดเอกสาร
หรือหลักฐานใด 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

2 วัน โรงเรียนลำปลาหาง
วิทยา 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วัน 
 
 



12. รายงานเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 12.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยนั

ตัวตน 
ส่วนงาน/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสารต้องเหลือ
อายุเกิน 3 เดือน ณ 
วันยื่นคำขอ 2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 
 12.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
  -ไม่ม-ี 
 
13. ค่าธรรมเนียม 
     รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
     ร้อยละ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดคา่ธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกช่องนี้) 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
     ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
14. หมายเหตุ: -ไมม่ี- 
 

 
 


