
แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 11 :  การขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา/ขออนุญาตอยู่ค่ายพักแรม 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
นางนัทธมน  เภตราใหญ่        โทร. 08-1081-7353 
นายทรงธรรม  รักเมือง          โทร. 08-2809-7344 

* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 6 ข้ันตอน 28 นาที  
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
(10 นาที/ในกรณีที่เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน) 

 
 
 

 
 

(10 นาที) 
 
 
 

 
 

  (5 นาที) 
 

 

 
 

(2 นาที) 

 

 

 

(1 นาที) 

ขั้นตอนที่ 1 โรงเรียน  

- ส่งหนังสือขออนุญาต                                    
พร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง 

 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ 
- รับเรื่อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบฯ 
-  

 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ 
 

- จัดพิมพ์หนังสืออนุญาต 
 

ขั้นตอนที่ 4  เจ้าหน้าที่ 
- เสนอเอกสารผ่าน ผอ.กลุ่ม 
- รอง ผอ.สพป. ให้ความเห็นชอบ                           ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 

ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่ 

- เสนอ ผอ.สพป. ลงนามอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 6  เจ้าหน้าที่ 

- ส่งมอบหนังสืออนุญาต ให้ผู้ขอรับบริการ 



 

แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 12 :  การขอหนังสือรับรองส่งนักเรียนเข้าศึกษาต่อ กศน. 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
นางนัยนา  เกิดศรี 
โทร. 08-6595-1226  

* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 6 ข้ันตอน 15 นาที  
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
(5 นาที) 

 
 
 

 
 

(5 นาที) 
 
 
 

 
 

  (2 นาที) 
 

 

 
 

(2 นาที) 

 

 

 

(1 นาที) 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ปกครองนักเรียน 

- ยื่นค าขอ 
 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ 
- รับเรื่อง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  

 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ 
 

- จัดพิมพ์หนังสือรับรอง 
 

ขั้นตอนที่ 4  เจ้าหน้าที่ 
- เสนอเอกสารผ่าน ผอ.กลุ่ม 
- รอง ผอ.สพป. ให้ความเห็นชอบ                           ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 

ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่ 

- เสนอ ผอ.สพป. ลงนาม 

ขั้นตอนที่ 6  เจ้าหน้าที่ 

- ส่งมอบหนังสือรับรอง ให้ผู้ขอรับบริการ 



 

แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 13 :  การขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
นางนัยนา  เกิดศรี 
โทร. 08-6595-1226  

* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 6 ข้ันตอน 20 นาที  
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
(4 นาที) 

 
 
 

 
 

(5 นาที) 
 
 
 

 
 

  (5 นาที) 
 

 

 
 

(5 นาที) 

 

 

 

(1 นาที) 

ขั้นตอนที่ 1 โรงเรียน 

- ส่งเอกสารการขอซ้ือแบบพิมพ์ 
 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ 
- รับเรื่อง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  

 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ 
 

- จัดพิมพ์หนังสืออนุญาต 
 

ขั้นตอนที่ 4  เจ้าหน้าที่ 
- เสนอเอกสารผ่าน ผอ.กลุ่ม 
- รอง ผอ.สพป. ให้ความเห็นชอบ                           ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 

ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่ 

- เสนอ ผอ.สพป. ลงนาม 

ขั้นตอนที่ 6  เจ้าหน้าที่ 

- ส่งมอบหนังสืออนุญาต ให้ผู้ขอรับบริการ 



แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 14 :  การอนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
นางสาวเพ็ญรัตน์  สุทธิรักษ์ 
โทร. 08-1093-7852 

* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 8 ข้ันตอน 43 วัน  
 
 
 
 

  
 

 
 

(14 วัน) 
 
 
 

 
 
 
 
(7 วัน) 

 
 

       (7 วัน) 
 

 

 

(7 วัน) 
 

 

 
(7 วัน) 

 
 

 

(1 วัน) 
 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1  ผู้จัดการศึกษา : ยื่นความประสงค์                                                                
เจ้าหน้าที่  : ให้ค าปรึกษา/แนะน า  

 

 
ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่  ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 
 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการ 
- คณะกรรมการและผู้จัดการศึกษา ร่วมจัดท าแผนการจัดการศึกษา        

ขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
- คณะกรรมการตรวจสอบ ให้ค าแนะน า ปรึกษา ปรับปรุงแก้ไขแผนฯ 

 

ขั้นตอนที่ 4  ผู้จัดการศึกษา แก้ไขปรับปรุงตามค าแนะน าของคณะกรรมการ                              

ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 

ขั้นตอนที่ 5  ผู้จัดการศึกษา ยื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษา                                      
พร้อมแผนการจัดการศึกษา (ฉบับปรับปรุง) 

ขั้นตอนที่ 6  เจ้าหน้าที่เสนอค าขออนุญาต และแผนการจัดการศึกษา                        
ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อเสนอต่อ กศจ. พิจารณาอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 7  เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้จัดการศึกษาทราบ (กรณีอนุญาต)  
หากไม่อนุญาต ผู้จัดการศึกษาอุทธรณ์ให้ทบทวนติของ กศจ. อีกครั้ง 

ขั้นตอนที่ 8  เจ้าหน้าที่ แจ้งผลการอนุญาตให้กลุ่มต่อไปน้ี 
1) กลุ่มนโยบายและแผน  ส่งข้อมูลให้ สพฐ. เพื่อเสนอของบประมาณ  
2) กลุ่มการเงินและสินทรัพย์ เบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับผู้จัดการศึกษา                  




