
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 

โรงเรียนบ้านเมืองกาญจน์ 

ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



ค าน า 

ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้ 

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว ถือเป็นกฎหมายกลางที่ 

จะก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและจัดตั้งศูนย์บริการร่วม เพื่อรับค าร้องและศูนย์

รับค า ขออนุญาต ณ จุดเดียว เพื่อให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการอนุญาตซึ่งจะเป็นการอ านวยความสะดวกแก่

ประชาชน ผู้รับบริการจากภาครัฐ ท าให้การปฏิบัติราชการมีความชัดเจน โปร่งใส ลดการใช้ดุลพินิจของ

เจ้าหน้าที่ โดย พระราชบัญญัติดังกล่าว จะมีผลใช้บังคับ เมื่อพ้นก าหนด 180 วัน นับแต่ประกาศในราช       

กิจจานุเบกษา คือ นับตั้งแต่วันที่ 21 กรกฎาคม 2558 เป็นต้นไป 

ดังนั้น เพ่ือเป็นการสนองนโยบายรัฐบาลและเพ่ือให้ประชาชน ภาคธุรกิจ ข้าราชการและทุกภาคส่วน 

อ่ืน ๆ ได้รับทราบถึงขั้นตอนการให้บริการต่าง ๆ ส าหรับประชาชนทางโรงเรียนบ้านเมืองกาญจน์ สังกัด

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4  จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนขึ้นและได้น า

เผยแพร่บนเว็บไซต์ http://banmuangkarn.ac.th ของโรงเรียนบ้านเมืองกาญจน์  
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คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 

โรงเรียนบ้านเมืองกาญจน ์

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

โรงเรียนบ้านเมืองกาญจน์ มีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจน 

พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการให้บริการต่อผู้มาขอรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยมุ่งเน้นให้เกิด 

ความพึงพอใจของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นส าคัญ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากรในโรงเรียนได้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ด้านการให้บริการ 

แก่ผู้มาติดต่อราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

2. เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพการให้บริการให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ค าจ ากัดความ 

การบริการ หมายถงึ การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อื่น การบริการที่ดี 

ผู้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจและค าชื่นชมองค์กร ซึ่งเป็นสิ่งที่ดีสิ่งหนึ่งอันเป็นผลดีกับองค์กร ดังนั้นถ้า 

บริการที่ดีผู้รับบริการเกิดความประทับใจในโรงเรียน ภาพลักษณ์ของโรงเรียนก็จะดีไปด้วย 

ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากองค์กรโดยตรง หรือผ่านช่องทางสื่อสารๆนี้รวมถึง 

ผู้รับบริการที่เป็นส่วนราชการด้วย 

ผู้ให้บริการ หมายถงึ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ซึ่งได้รับมอบหมาย 

ให้ท าหน้าที่คอยให้บริการแก่ผู้มาขอรับบริการในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จาก 

การด าเนินการขององค์กร เช่น ประชาชน ชุมชนในท้องถิ่น บุคลากรในส่วนราชการ ผู้ส่งมอบงาน บริษัท/ 

เอกชน รวมทั้งผู้รับบริการ เป็นต้น 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ หมายถึง ข้อก าหนด หรือขั้นตอนในการท างาน  

กระบวนการท างานให้บริการ ซึ่งมีระยะเวลาที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้อย่างชัดเจน ซึ่งในแต่ละงาน 



ที่ให้บริการจะก าหนดระยะเวลาที่ใช้ในการท างานแตกต่างกันข้ึนอยู่กับข้อกฎหมาย ความยากง่าย 

ของการปฏิบัติงาน 

ความพึงพอใจ หมายถึง ระดับความรู้สึกพึงพอใจของบุคคลที่มีต่อกิจกรรมหนึ่ง ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึง 

ประสิทธิภาพของกิจกรรมนั้นๆ ระดับความพึงพอใจของบุคคล เช่น มีความสุข ชอบใจ พอใจ จะเกิดข้ึน 

เมื่อความต้องการของบุคคลนั้นได้รับการตอบสนอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริการโรงเรียนบ้านเมืองกาญจน์ 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

ติดต่อประชาสัมพันธ ์

สอบถามความประสงค์ของผู้ใช้บริการ 

รับค าร้อง 

กรอกเอกสารค าร้อง 

ยื่นค าร้อง 

เสนอผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

รับเอกสารตามค าร้อง 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 

-ขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 

-การขอย้ายสถานศึกษา 

-การเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน 

-การรับสมัครนักเรียน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับค าร้องขอหนังสือรับรอง) ที่งานบริหารวิชาการ 

กรอกรายละเอียดในค าร้องขอหนังสือรับรอง 

ยื่นค ารอ้งขอหนังสือรับรองที่งานบริหารวิชาการเพื่อตรวจสอบข้อมูล 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนด าเนินการตามค าร้องตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ เพื่อลงนาม 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) รับหนังสือรับรอง 

เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

สิ้นสุด เวลาประมาณ 3 วัน 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับค าร้องขอหนังสือรับรอง) ที่งานบริหารวิชาการ 

ยื่นค าร้องขอย้าย ที่ฝ่ายบริหารวิชาการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนด าเนินการตามค าร้อง 

เสนอผู้บริหารโรงเรียน (ผู้รับผิดชอบ) เพื่อลงนามอนุมัติการขอย้าย 

รับเอกสารตามค าร้อง 

สิ้นสุด เวลาประมาณ 4 วัน 



คู่มือส าหรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนบ้านเมืองกาญจน์ 

กระทรวง : ศึกษาธิการ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

ชื่อกระบวนงาน   การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด  สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กระทรวงศึกษาธิการ 

                              ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนบ้านเมืองกาญจน์ 

 ผู้รับผิดชอบ         นางสาวกรกันยา จันทวงษ์ 

ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ   การข้ึนทะเบียน 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 

3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ

รับ นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ระดับผลกระทบ  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม /☐ บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น   /สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที ่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

☐ ต่างประเทศ 

 



กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 

นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขนพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ 120 วัน 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

ช่องทางการให้บริการ 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านเมืองกาญจน์   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

/ วันจันทร์ /  วันอังคาร /  วันพุธ      / วันพฤหัสบดี 

/ วันศุกร์  

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 มีพักเที่ยง 

เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น. 

เวลาปิดรับค าขอ 16.00 น. 

หมายเหตุ : โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 

 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 

การ 
ให้บริการ
  

หน่วย 
เวลา 

ส่วนงาน/หน่วยงาน ที่
รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ 
เอกสารการสมัคร 

1 วนั ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียน

บ้านเมืองกาญจน์ 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต
  

สอบและ/หรือจับฉลาก  1 วนั ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียน
บ้านเมืองกาญจน์ 

 

3 การพิจารณา 
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วนั ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียน
บ้านเมืองกาญจน์ 

 

4 การแจ้งผลการ 
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วนั ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียน
บ้านเมืองกาญจน์ 

 

5 การลงนาม 
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน 1 วนั ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียน

บ้านเมืองกาญจน์ 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 120 วัน 

งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

         / ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 

 

 



เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที ่

 
รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

 
ส่วนงาน/หน่วยงาน ที่

รับผิดชอบ 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือ 
ชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 
 

1 2 ฉบับ 
 

- ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
- รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ - กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ - 
สกุล 
- ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และ วันมอบตัว (1 ฉบับ) 
- รับรองส าเนาถูกต้อง 

ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม       - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)    - 

ช่องทางการร้องเรียน 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนเมืองกาญจน์  

 2. เว็บไซต์โรงเรียน www.banmuangkarn.ac.th 

3. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

หมายเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาตามระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนบ้านเมืองกาญจน์ 

กระทรวง : ศึกษาธิการ 

          ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

ชื่อกระบวนงาน   การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด  สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กระทรวงศึกษาธิการ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนบ้านเมืองกาญจน์ 

ผู้รับผิดชอบ         นางสาวประภัสสร   ทาทอง 

ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ   การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ. 2550 

3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนใน

สถานศึกษา พ.ศ. 2546 

ระดับผลกระทบ   บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม /☐ บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง   ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น   /สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที ่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

☐ ต่างประเทศ 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - ระยะเวลาที่ก าหนดตาม

กฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ วัน 



 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด 

สพฐ. 

ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนบ้านเมืองกาญจน์ 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

/ วันจันทร์ /  วันอังคาร /  วันพุธ      / วันพฤหัสบดี 

/ วันศุกร์  

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 มีพักเที่ยง 

เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น. 

เวลาปิดรับค าขอ 16.00 น. 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 

2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความต้องการและความจ าเป็นของ 

นักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 

 2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

 2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน 

 2.3 แผนการเรียน 



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

ย้ายจากโรงเรียน 

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่  ประเภท  ขั้นตอน รายละเอียด
ของขั้นตอน การ
บริการ รับผิดชอบ 
หมายเหตุ  

ระยะเวลา การ 
ให้บริการ  

หน่วย เวลา  ส่วนงาน/
หน่วยงาน ที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ  

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร  

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของค า
ขอและ เอกสาร
ประกอบค าขอ  

1 วัน ส านักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน โรงเรียน

บ้านเมืองกาญจน์ 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต  

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตาม เอกสารของ
ผู้เรียน 

1 วัน ส านักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน โรงเรียน

บ้านเมืองกาญจน์ 

 

3 การลงนาม 
อนุญาต  

จัดท าหนังสือและ
เสนอ ผู้อ านวยการ
โรงเรียน พิจารณา 

1 วัน ส านักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน โรงเรียน

บ้านเมืองกาญจน์ 

 

4 การแจ้งผล 
การพิจารณา  

ด าเนินการมอบตัว  1 วัน ส านักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน โรงเรียน

บ้านเมืองกาญจน์ 

 

   ระยะเวลาด าเนินการรวม    3    วัน 



งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

   / ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

 (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 

หมายเหตุมีคา่ใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 

ช่องทางการร้องเรียน 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนเมืองกาญจน์ 

 2. เว็บไซต์โรงเรียน www.banmuangkarn.ac.th 

3. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

หมายเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาตามระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านเมืองกาญจน์ 

กระทรวง : ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

ชื่อกระบวนงาน    การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กระทรวงศึกษาธิการ 

     ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านเมืองกาญจน์ 

ผู้รับผิดชอบ         นางสาวประภัสสร   ทาทอง 

ประเภทของงานบริการ   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 

3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา 

พ.ศ. 2546 

ระดับผลกระทบ   บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ   ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)        ☐ ต่างประเทศ 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)    - 

 

 

 



 ส่วนของคู่มือประชาชน 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด 

สพฐ. 

ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 

  สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านเมืองกาญจน์ 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

/ วันจันทร์ / วันอังคาร /วันพุธ / วันพฤหัสบดี  

/ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 มีพักเที่ยง 

 เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น. 

 เวลาปิดรับค าขอ 16.00 น. 

 หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 

2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณาและจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 

 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่  ประเภท  ขั้นตอน รายละเอียด
ของขั้นตอน การ
บริการ รับผิดชอบ 
หมายเหตุ  

ระยะเวลา การ 
ให้บริการ  

หน่วย เวลา  ส่วนงาน/
หน่วยงาน ที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ  

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร  

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของค า
ขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

1 ชั่วโมง ส านักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน โรงเรียน

บ้านเมืองกาญจน์ 

 

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

จัดท าเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียน
และคะแนนเก็บ 
3. สมุดรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน 
 (ถ้ามี) 
4.แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี) 

2 วัน ส านักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน โรงเรียน

บ้านเมืองกาญจน์ 

 

3 การลงนาม 
อนุญาต  

จัดท าหนังสือและ
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง ส านักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านเมือง

กาญจน ์

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 วัน 

งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

/  ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

 (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 

 

 

 

 

 

2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 

หมายเหตุมีคา่ใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 



ช่องทางการร้องเรียน 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนเมืองกาญจน์ 

 2. เว็บไซต์โรงเรียน www.banmuangkarn.ac.th 

3. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

หมายเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาตามระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านเมืองกาญจน์ 

กระทรวง : ศึกษาธิการ 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

ชื่อกระบวนงาน    การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กระทรวงศึกษาธิการ 

     ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านเมืองกาญจน์ 

ผู้รับผิดชอบ         นางสาวประภัสสร   ทาทอง 

ประเภทของงานบริการ   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ   การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ. 2550 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

ระดับผลกระทบ  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม / บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ   ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น / สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

☐ ต่างประเทศ 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) – 

 



ส่วนของคู่มือประชาชน 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอลาออก 

ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 

 สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านเมืองกาญจน์ 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

/ วันจันทร์ / วันอังคาร /วันพุธ / วันพฤหัสบดี  

/ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 มีพักเที่ยง 

 เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น. 

 เวลาปิดรับค าขอ 16.00 น. 

 หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข  

การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 

1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16 

2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับและมีอายุต่ ากว่า 16 ปีต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบ 

การศึกษาเท่านั้น 

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่  ประเภท  ขั้นตอน รายละเอียด
ของขั้นตอน การ
บริการ รับผิดชอบ 
หมายเหตุ  

ระยะเวลา การ 
ให้บริการ  

หน่วย เวลา  ส่วนงาน/
หน่วยงาน ที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ  

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร  

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของค า
ขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

1 ชั่วโมง ส านักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน โรงเรียน

บ้านเมืองกาญจน์ 

 

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของนักเรียนและจัดท า
เอกสารหลักฐาน
ประกอบการ 
ลาออก 
1. หลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียน
และคะแนนเก็บ 
3. สมุดรายงานประจ า 
ตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
4. แบบบันทึกสุขภาพ  

2 วัน ส านักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน โรงเรียน

บ้านเมืองกาญจน์ 

 

3 การลงนาม 
อนุญาต  

จัดท าหนังสือและ
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง ส านักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านเมือง

กาญจน ์

 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 วัน 

งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

/ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

  (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 

 

 

2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 

หมายเหตุมีคา่ใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

ช่องทางการร้องเรียน 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนเมืองกาญจน์ 

 2. เว็บไซต์โรงเรียน www.banmuangkarn.ac.th 

3. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

หมายเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาตามระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

 



 

 

 

 


