
คู่มือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนชุมชนเอื้องก่อนาดี  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.ชื่อกระบวนงาน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2.หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนชุมชนเอื้องกอ่นาดี 
                              : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 
3.ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

1)  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2)  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3)  ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 

นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

6.ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 

7.พื้นที่ใหบ้ริการ  ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☒ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

- 
9.ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เปนตัวเลข) 0 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
 10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) 

การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ  โรงเรียนชุมชนเอื้องก่อนาดี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 



☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 

☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ มีพักเท่ียง 
เวลาเปิดรับคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 น. 

เวลาปิดรับคำขอ  16.30 น. 
หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) 
1) ให้ผู้ปกครองแข้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
2) โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล  ความต้องการและความจำเป็นของ

นักเรียนและผู้ปกครองท่ีสอดคล้องกับ 
 2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
 2.3 แผนการเรียน 
3) ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ บค.20 ) เมื่อได้รับการย้าย

จากโรงเรียน 
4)  ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

  
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ท่ี ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบการขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนชุมชนเอื้องก่อนาดี  

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียนชุมชนเอื้องก่อนาดี  

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณา 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนชุมชนเอื้องก่อนาดี  

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียนชุมชนเอื้องก่อนาดี  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วัน 
  



 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ
ปกครอง 

 2 ฉบับ 1.ของผู้ปกครอง 
2.ของนักเรียน 
โดยรับรองสำเนาถูกต้อง 

2 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการ
ปกครอง 

 2 ฉบับ 1.ของผู้ปกครอง 
2.ของนักเรียน 
โดยรับรองสำเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยืนเพิ่มเติม 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายเข้าเรียน  1  ฉบับ  
2 เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน 

(ปพ.1) 
 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ 
หากย้ายระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน  1  ฉบับ ถ้ามี 
5 แบบบักทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
6 คำอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ 

พฐ.19/1 หรือ แบบ บค.20) 
 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 น้ิว  2  ฉบับ หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 
10 ใบมอบตัว  1  ชุด หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

 
16. ค่าธรรมเนียม รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 

ร้อยละ  ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 



ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
  
17. ช่องทางการร้องเรียน  

1) ร้องเรียนด้วยตนเองท่ีโรงเรียนชุมชนเอื้องก่อนาดี หมู่ท่ี 13  ตำบลบ้านเอื้อง อำเภอศรีสงคราม จังหวัด
นครพนม 

2) ร้องเรียนด้วยไปรษณีย์ ท่ีอยู่ โรงเรียนชุมชนเอื้องก่อนาดี หมู่ท่ี 13 ตำบลบ้านเอื้อง อำเภอศรีสงคราม 
จังหวัดนครพนม 48150 
3) เว็บไซต์   http://akdschool.ac.th/itadata_49 
 
18. หมายเหตุ 

- 

http://akdschool.ac.th/itadata_49

