
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
กำรขอย้ำยเข้ำนักเรียน 

 

              โรงเรยีนบ้านหน้าควนลัง ( ราษฎร์สามัคคี ) 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสงขลา เขต ๒ 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 
 

แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินกำรย้ำยเข้ำนักเรียน 
โรงเรียนบ้ำนหน้ำควนลัง(รำษฎร์สำมัคคี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผู้ปกครองเขียนค ำร้อง 
( 5 นำที) 

 

2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรควำมถูกต้อง 
( 5 นำที) 

 

3.  แจ้งผู้ปกครองเพื่อขอหลักฐำนเอกสำรกำรย้ำยเข้ำ  
- ส ำเนำสูติบัตรนักเรียน 
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนนักเรียน 

          - ส ำเนำบัตรประชำชนบิดำมำรดำ 
 - ส ำเนำทะเบียนบ้ำนบิดำมำรดำ 
 - ส ำเนำกำรเปลี่ยนชื่อ (ถ้ำมี) 
 - สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน (อบ.) (เฉพำะนักเรียนอนุบำล ) 
          - สมุดผลกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียนรำยบุคคล ( ปพ.6 )  
          - แบบรำยงำนผลกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียนรำยบุคคล (ปพ.1)  
          - ระเบียนสะสม ( ปพ.8) 
          - แบบบันทึกสุขภำพ ( ส.ศ.3 
 

( 1 วัน ) 
 

 

4.  เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องและมอบเอกสำรให้แก่ครูผู้รับผิดชอบงำนย้ำยเข้ำ 
( 10 นำที ) 

 

5. ครูผู้รับผิดชอบงำนย้ำยเข้ำลงทะเบียนรับย้ำยเข้ำในระบบ DMC   
และจัดนักเรียนเข้ำห้องเรียน พร้อมแจ้งครูประจ ำชั้น 

( 1 วัน ) 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน  : กำรขอย้ำยเข้ำนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
โรงเรียนบ้ำนหน้ำควนลัง(รำษฎร์สำมัคคี) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
กระทรวง     : ศึกษำธิกำร 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน : กำรขอย้ำยเข้ำนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. โรงเรียนบ้ำนหน้ำควนลัง(รำษฎร์สำมัคคี) 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษำธิกำร 

 : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน โรงเรียนบ้ำนหน้ำควนลัง(รำษฎร์สำมัคคี) 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1) พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ. 2550 
3) ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรส่งเด็กเข้ำเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริกำรทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลำง ☐ ส่วนภูมิภำค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถำบันกำรศึกษำ 

☐ ส่วนกลำงที่ตั้งอยู่ในภูมิภำค (ตำมกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลำงที่ตั้งอยู่ในภูมิภำค (นอกกฎกระทรวง) 
☐ ต่ำงประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ 

9. ข้อมูลสถิติ  
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ( 6 )   
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ( 31 )  
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ( 0 )  
 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) กำรย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
สถำนที่ให้บริกำร (โรงเรียนบ้ำนหน้ำควนลัง (รำษฎร์สำมัคคี)  ม.1บ้ำนหน้ำควน ต ำบลควนลัง อ ำเภอใหญ่ 
จังหวัดสงขลำ 90110) 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริกำรตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคำร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
☒  วันเสำร์  ☒  วันอำทิตย์ 
☐ ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร 
☐ มีพักเท่ียง 

            เวลำเปิดรับค ำขอ 08.30     เวลำปิดรับค ำขอ 16.30 



 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำม)ี 

1. ให้ผู้ปกครองยื่นค ำร้องขอย้ำยเข้ำต่อโรงเรียน 
2. โรงเรียนแจ้งผลกำรพิจำรณำ  
3. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภท 

ขั้นตอน 
รำยละเอียดของ 

ขั้นตอนกำรบริกำร 
 

ระยะ 
เวลำ 

ให้บริกำร 

 

หน่วยเวลำ 
(นำทีชั่วโมง 
วัน วันท ำ 
กำรเดือนปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้เลือก

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำย
เหตุ 

 

1 กำรตรวจสอบ 
เอกสำร 

ตรวจสอบควำมถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ 
ค ำขอและเอกสำร 
ประกอบค ำขอ 

5 นำท ี ส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
โรงเรียนบ้ำนหน้ำควนลัง 
(รำษฎร์สำมัคคี) 

 

2 กำรตรวจสอบ 
เอกสำร 
 

ตรวจสอบ หลักฐำน 
ประกอบกำรยำ้ยเข้ำ 
- ส ำเนำสตูิบัตรนักเรียน 
- ส ำเนำทะเบยีนบ้ำนนักเรยีน 
- ส ำเนำบัตรประชำชนบิดำ
มำรดำ 
- ส ำเนำทะเบยีนบ้ำนบิดำมำรดำ 
- ส ำเนำกำรเปลี่ยนช่ือ (ถ้ำมี) 
- สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน (อบ.) (เฉพำะ
นักเรียนอนุบำล ) 
- สมุดผลกำรพัฒนำคุณภำพ
ผู้เรียนรำยบุคคล ( ปพ.6 )  
- แบบรำยงำนผลกำรพัฒนำ
คุณภำพผู้เรียนรำยบุคคล 
(ปพ.1)  
- ระเบียนสะสม ( ปพ.8) 
- แบบบันทึกสุขภำพ  
( ส.ศ.3) 

1 วัน ส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
โรงเรียนบ้ำนหน้ำควนลัง 
(รำษฎร์สำมัคคี) 

 

3 กำรลงนำม 
อนุญำต 
 

จัดท ำหนังสือ เอกสำร 
เสนอผู้อ ำนวยกำร 
โรงเรียนลงนำม 
 

1 วัน ส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
โรงเรียนบ้ำนหน้ำควนลัง 
(รำษฎร์สำมัคคี) 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  2 วัน 
 



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

 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
      15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 
ที ่ รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
 

 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือกกรม/กลุม่งำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 
(ฉบับ 
หรือ 
ชุด) 

หมำยเหตุ 
 

1 ส ำเนำสูติบัตร
นักเรียน 

กรมกำรปกครอง  1 ฉบับ รับรองส ำเนำ 
ถูกต้อง 

2 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน
นักเรียน 

กรมกำรปกครอง  1 ฉบับ รับรองส ำเนำ 
ถูกต้อง 

3 ส ำเนำบัตร
ประชำชนบิดำ
มำรดำ 

กรมกำรปกครอง  1 ฉบับ รับรองส ำเนำ 
ถูกต้อง 

4 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน
บิดำมำรดำ 

กรมกำรปกครอง  1 ฉบับ รับรองส ำเนำ 
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
ที ่ รำยกำรเอกสำร 

ยื่นเพิ่มเติม 
 

 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือกกรม/กลุม่งำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 
(ฉบับหรือ 
ชุด) 

หมำยเหตุ 
 

1 แบบค ำร้องขอย้ำยเข้ำ
ต่อโรงเรียน  

ส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

โรงเรียนบ้ำนหน้ำควนลัง ฯ 

1  ฉบับ 
 

 

2 เอกสำรยืนยันกำรขอ
ย้ำยจำกโรงเรียน
ปลำยทำง 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

โรงเรียนบ้ำนหน้ำควนลัง ฯ 

1  ฉบับ 
 

 

3 สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน (อบ.) (เฉพำะ
นักเรียนอนุบำล ) 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

โรงเรียนบ้ำนหน้ำควนลัง ฯ 

1  ฉบับ 
 

 

4 สมุดผลกำรพัฒนำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำร 1  เล่ม  



คุณภำพผู้เรียน
รำยบุคคล ( ปพ.6 ) 

กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
โรงเรียนบ้ำนหน้ำควนลัง ฯ 

 

5 แบบรำยงำนผลกำร
พัฒนำคุณภำพผู้เรียน
รำยบุคคล (ปพ.1) 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

โรงเรียนบ้ำนหน้ำควนลัง ฯ 

1  เล่ม 
 

 

6 ระเบียนสะสม ( ปพ.8) ส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

โรงเรียนบ้ำนหน้ำควนลัง ฯ 

1  เล่ม 
 

 

7 
 
 

แบบบันทึกสุขภำพ  
( ส.ศ.3) 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

โรงเรียนบ้ำนหน้ำควนลัง ฯ 

1  เล่ม 
 

 

 
16.  ค่ำธรรมเนียม 
      รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม 
      ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่ำธรรมเนียมแบบร้อยละ (หำกคิดค่ำธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
      ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) 
       
17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน (โรงเรียนบ้ำนหน้ำควนลัง (รำษฎร์สำมัคคี) ม.1บ้ำนหน้ำควน     
    ต ำบลควนลัง อ ำเภอใหญ่  จังหวัดสงขลำ 90110) 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   ประถมศึกษำสงขลำ เขต ๒ เลขที ่2 ถนน สำครมงคล อ ำเภอหำดใหญ่ จังหวัดสงขลำ 90110) 
3) สำยด่วนกระทรวงศึกษำธิกำร โทร 1579 

 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำม)ี 

ชื่อเอกสำร แบบค ำร้องขอย้ำย 
อัพโหลดไฟล์เอกสำร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสำร (หำกต้องกำรระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสำรตัวอย่ำง) 

 

19. หมำยเหตุ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 


