
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



พ.ศ.2550 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 

 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

                            : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนชุมชนบ้านบางเสร่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การขึ้นทะเบียน 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง 

 1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
 3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ

นักเรียนสังกัด ส านักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

6. ระดับผลกระทบ     □  บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม       □  บริการท่ัวไป 

7. พื้นที่ใหบ้ริกำร       □ ส่วนกลาง      □ ส่วนภูมิภาค     □ ท้องถิ่น □ สถาบันการศึกษา 

                          □ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

                    □ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)         □ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) 
 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
รับนักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 120 หน่วยเวลำ 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 1 
จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 2 
จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 



 
 

   

ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) 

  การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร   โรงเรียนชุมชนบ้านบางเสร่ 130 หมู่ท่ี 8 ถนนสุขุมวิท บ้านบางเสร่   

ต าบลบางเสร่   อ าเภอสัตหีบ จังหวัดชลบุรี 20250    

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  □ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

□ วันจันทร ์     □ วันอังคาร   □ วันพุธ □ วันพฤหัสบดี 

□ วันศุกร ์       □ วันเสาร์    □  วันอาทิตย์ 

□ ไม่เว้นวนัหยุดราชการ 

□ มีพักเท่ียง 

เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 
เวลาปิดรับค าขอ 16.00 

หมำยเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 
          1. หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ./สพท./โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่
ละปีการศึกษา 
          2. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกตอ้งครบถ้วน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภท ขั้นตอน 
รำยละเอียดของ 

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ 
(นำที ชั่วโมง 
วัน วันท ำกำร 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้เลอืก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับสมัครและ ตรวจสอบ
เอกสาร การสมัคร 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนชุมชนบ้านบาง
เสร่ 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ 
จับฉลาก 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนชุมชนบ้านบาง
เสร่ 

 

3 การพิจารณา 
อนุญาต 

ประกาศผล 1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนชุมชนบ้านบาง
เสร่ 

 

4 การแจ้งผลการ 
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนชุมชนบ้านบาง
เสร่ 

 

5 การลงนาม 
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน 
นักเรียน 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนชุมชนบ้านบาง
เสร่ 

ช่วงเวลาระหว่าง 
ขั้นตอน 1-5  

เป็นไปตาม ประกาศ
โรงเรียน 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 120 หน่วยเวลำวัน 
 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

□ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี 
รำยกำรเอกสำรยืนยัน 

ตัวตน 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให ้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร       

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 
ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - ใช้ในวันสมัคร 

- รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

2 

ใบส าคัญการเปล่ียนช่ือ กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - กรณีมีการ 
เปล่ียนช่ือ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร 
-รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -เฉพาะระดับก่อน 
ประถมและ 
ประถมศึกษา  
-ใช้ในวันสมัคร 
-รับรองส าเนา 
ถูกต้อง  

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รำยกำรเอกสำรยื่น  

เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

จ ำนวน 
เอกสำร 

 ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

 หมำยเหตุ 

1 ใบสมัคร  1  ชุด  
2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา หรือ

ใบรับรองผลการเรียน 

 0 1 ฉบับ  
3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน  1 1 ฉบับ  
4 รูปถ่ายปัจจุบันขนาด 1 นิ้ว  2  ฉบับ  
5 ใบมอบตัว(หลักฐานการมอบ ตัว)  1    
6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา  1 1 ฉบับ  

ชุด 



16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม 

ร้อยละ   □ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) 
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 

17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
               ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ท่ีโรงเรียนชุมชนบ้านบางเสร่ 130 หมู่ท่ี 8 ถนนสุขุมวิท  
บ้านบางเสร่   ต าบลบางเสร่   อ าเภอสัตหีบ จังหวัดชลบุรี 20250   
 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ช่ือเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร □ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
 

19. หมำยเหตุ 
หลังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีท่ีเรียนให้ไปยื่นเรื่องท่ีส านักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา ตามระยะเวลาท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้นๆก าหนด (ตามประกาศ สพฐ.)



2550 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง : ศึกษาธิการ 
 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

                  : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนชุมชนบ้านบางเสร่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.  
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ     □  บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม       □  บริการท่ัวไป 

7. พื้นที่ใหบ้ริกำร       □ ส่วนกลาง      □ ส่วนภูมิภาค     □ ท้องถิ่น □ สถาบันการศึกษา 

                            □ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

                                □ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)         □ ต่างประเทศ 

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

 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  1 
จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  1 
จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)       0 



 
 

   

ส่วนของคู่มือประชำชน 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น)  

  การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
        สถำนที่ให้บริกำร   โรงเรียนชุมชนบ้านบางเสร่ 130 หมู่ท่ี 8 ถนนสุขุมวิท บ้านบางเสร่   

ต าบลบางเสร่   อ าเภอสัตหีบ จังหวัดชลบุรี 20250    

        ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  □ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

□ วันจันทร ์     □ วันอังคาร   □ วันพุธ □ วันพฤหัสบดี 

□ วันศุกร ์       □ วันเสาร์    □  วันอาทิตย์ 

□ ไม่เว้นวนัหยุดราชการ 

□ มีพักเท่ียง 

เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 
                                         เวลาปิดรับค าขอ 16.00 

หมำยเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 
1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องด้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความต้องการและความจ าเป็น

ของนักเรียนและผู้ปกครองท่ีสอดคล้องกับ 
2.1 วัตถุประสงค์ซองโรงเรียน 
2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน 

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

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วน
แล้ว  



13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท 
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ 
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ 

(นำที ชั่วโมง 

วัน วันท ำกำร 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก ต้อง 
ครบถ้วนของ ค าขอและ
เอกสาร ประกอบค าขอ 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนชุมชนบ้านบาง
เสร่ 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ตามเอกสารของ ผู้เรียน 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนชุมชนบ้านบาง
เสร่ 

 

3 การลงนาม 

อนุญาต 

จัดท าหนังสือและ เสนอ
ผู้อ านวยการ โรงเรียน
พิจารณา 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนชุมชนบ้านบาง
เสร่ 

 

4 การแจ้งผลการ 
พิจารณา 

ด าเนินการมอบตัว 1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนชุมชนบ้านบาง
เสร่ 

ขั้นตอนนี้ไมน่ับ เวลา
ต่อเนื่องจาก ขั้นตอน
ท่ี 1-3 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำวัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

□ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)  



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี 
รำยกำรเอกสำรยืนยัน 

ตัวตน 

ส่วนงำน/หน่วยงำน
ท่ี รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให ้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร 

ฉบับ จริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร (ฉบับ 

หรือ ชุด) 
หมำยเหตุ 

  1 

บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน  
(ยื่น วันมอบตัว) 
 2) รับรอง ส าเนา
ถูกต้อง 

  2 
บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 

  2) รับรอง ส าเนา
ถูกต้อง 

 
 

  3 

ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน  
(ยื่น วันมอบตัว) 
  2) รับรอง ส าเนา
ถูกต้อง 

 
  4 

ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
(ยื่น วันมอบตัว) 

2) รับรอง ส าเนา
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รำยกำรเอกสำรยื่น 

เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

จ ำนวน 
เอกสำร ฉบับ

จริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร หมำยเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้ายเขาเรียน  1  ฉบับ  
2 เอกสารหลักฐานแสดงผล 

การเรียน(ปพ.1) 

 1  ฉบับ  
3 ใบรับรองเวลาเรียน และ 

คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่าง ภาคเรียน 

 1  ฉบับ  



ท่ี 
รำยกำรเอกสำรยื่น 

เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

จ ำนวน 
เอกสำร ฉบับ

จริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร หมำยเหตุ 

4 สมุดรายงานประจ าตัว 

นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
6 ค าอธิบายรายวิชาเพิ่มเดิม  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจากโรงเรียน 

เดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ 
แบบ บค. 20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบันขนาด 1 นิ้ว  2  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 

16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม 

ร้อยละ   □ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) 
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 

17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
               ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ท่ีโรงเรียนชุมชนบ้านบางเสร่ 130 หมู่ท่ี 8 ถนนสุขุมวิท  
บ้านบางเสร่   ต าบลบางเสร่   อ าเภอสัตหีบ จังหวัดชลบุรี 20250   
 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ช่ือเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร □ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
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 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง : ศึกษาธิการ 

 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 

1. ชื่อกระบวนงำน : การขอย้ายออกเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

                  : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนชุมชนบ้านบางเสร่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.  
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ     □  บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม       □  บริการท่ัวไป 

7. พื้นที่ใหบ้ริกำร       □ ส่วนกลาง      □ ส่วนภูมิภาค     □ ท้องถิ่น □ สถาบันการศึกษา 

                            □ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

                                □ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)         □ ต่างประเทศ 

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

 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  1 
จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  1 
จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)       0 



 
 

   

ส่วนของคู่มือประชำชน 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การย้ายออกนักเรียนของ

โรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น)  
  การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
        สถำนที่ให้บริกำร   โรงเรียนชุมชนบ้านบางเสร่ 130 หมู่ท่ี 8 ถนนสุขุมวิท บ้านบางเสร่   

ต าบลบางเสร่   อ าเภอสัตหีบ จังหวัดชลบุรี 20250    

        ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  □ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

□ วันจันทร ์     □ วันอังคาร   □ วันพุธ □ วันพฤหัสบดี 

□ วันศุกร ์       □ วันเสาร์    □  วันอาทิตย์ 

□ ไม่เว้นวนัหยุดราชการ 

□ มีพักเท่ียง 

เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 
                                         เวลาปิดรับค าขอ 16.00 

หมำยเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 
1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.9/1 หรือแบบ บค. 20) 

   3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 

 

 



13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท 
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ 
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ 
(นาที ชั่วโมง วัน 
วันท าการ เดือน 

ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน  
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้เลอืก 

กรม/กลุ่มงำน) 

   หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก ต้อง 
ครบล้วนของ ค าขอและ
เอกสาร ประกอบค าขอ 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนชุมชนบ้านบาง
เสร่ 

 

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

จัดท าเอกสาร หลักฐาน 
ประกอบการย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผลการ 
เรียน(ปพ.1) 
2. ใบรับรอง เวลาเรียน 
และคะแนน เก็บ 
3. สมุดรายงานประจ าตัว 
นักเรียน(ถ้ามี) 
แบบบันทึกสุขภาพ  
(ถ้า มี) 

7 วัน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนชุมชนบ้านบาง
เสร่ 

 

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดท าหนังสือ เอกสาร 
เสนอผู้อ านวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

2 วัน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนชุมชนบ้านบาง
เสร่ 

 

  

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 หน่วยเวลำวัน 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

□ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลำ

 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี 
รำยกำรเอกสำรยืนยัน 

ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

 (ฉบบั หรือ ชุด) 
หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน 
การเป็นผู้ปกครอง
ของ นักเรียนท่ีมา
ท า เรื่องย้าย 
2) รับรองส าเนา 
ถูกต้อง  

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รำยกำรเอกสำรยื่น 

เพิ่มเติม 

ส่วนงำน/ 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร หมำยเหตุ 

1 
แบบค าร้องขอย้ายออก ต่อ
โรงเรียน(พฐ.19) 

 1  ฉบับ  

2 
เอกสารยืนยันการรับย้าย 
จากโรงเรียนปลายทาง 

 1  ฉบับ  

3 
เอกสาร หลักฐาน แสดงผล
การเรียน(ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

4 
ใบรับรองเวลาเรียน และ 
คะแนนเก็บ หากย้าย 
ระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 
สมุดรายงานประจ าตัว 
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 



16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม 

ร้อยละ   □ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) 
 

17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
               ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ท่ีโรงเรียนชุมชนบ้านบางเสร่ 130 หมู่ท่ี 8 ถนนสุขุมวิท  
บ้านบางเสร่   ต าบลบางเสร่   อ าเภอสัตหีบ จังหวัดชลบุรี 20250   
 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ช่ือเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร □ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 


