
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอยา้ยเขา้เรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศกึษาธิการ 

  : โรงเรียนบ้านบางใหญ ่
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☒บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริกำร ☒ ส่วนกลาง ☒ ส่วนภูมิภาค ☒ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)

  ☒ ต่างประเทศ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) - 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  3 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 7 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น)การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร  โรงเรียนบ้านบางใหญ ่หมู่6 ต าบลมะขามเตี้ย อ าเภอเมือง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84000   

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☒ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 



 ☒ วันเสาร ์ ☒ วันอาทิตย์ 

 ☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

 ☒ มีพักเที่ยง 
 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30   
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30  
  หมำยเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/ โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

1.  ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
2.  โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความต้องการและความจ าเป็นของนักเรียนและ

ผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 
  2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
  2.3 แผนการเรียน ฯลฯ 

3.ใหผู้้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วยเวลำ 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  ค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านบางใหญ่  

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียนบ้านบางใหญ่  

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านบางใหญ่  



ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วยเวลำ 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

ด าเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียนบ้านบางใหญ่ ขั้นตอนนี้
ไม่นับเวลา
ต่อเนื่อง
จาก
ขั้นตอนที่ 
1-3 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 1 หน่วยเวลำวัน  

 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้วผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และ

ระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ 
1) ของนักเรียน (ยื่นวัน

มอบตัว) 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ 
1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 
1) ของนักเรียน (ยื่นวัน
มอบตัว) 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

4 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

 



15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 
หมำยเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้ายเข้าเรียน  1  ฉบับ  
2 เอกสารหลักฐานแสดงผลการ

เรียน(ปพ.1) 
โรงเรียนเดมิ 1  ฉบับ 

 

3 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนน
เก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน 

โรงเรียนเดมิ 1  ฉบับ 
 

4 สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน โรงเรียนเดมิ 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ โรงเรียนเดมิ 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 ค าอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม โรงเรียนเดมิ 1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 

7 ระเบียนสะสม โรงเรียนเดมิ 1  ฉบับ ถ้ามี 

8 เอกสารส่งตัวจากโรงเรียนเดิม 
(แบบ พฐ. 19/1 หรือ แบบ บค. 
20) 

โรงเรียนเดมิ 1  ฉบับ 
หากโรงเรียนรับย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบันขนาด  1 นิ้ว 
 2  ฉบับ 

-หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

10 ใบมอบตัว 
 1  ชุด 

-หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

16. ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีการเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 

17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) รอ้งเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนบ้านบางใหญ่ หมู่6 ต าบลมะขามเตี้ย อ าเภอเมือง  
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต1  
389/5 หมู่ที4่ ต าบลมะขามเตี้ย อ าเภอเมือง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84000 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
   ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย  
   อัพโหลดไฟล์เอกสาร     ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
   (ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) หมายเหตุ  



19. หมำยเหตุ 

 
 

ขั้นตอนกำรรับนักเรียนย้ำยเข้ำเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสาร 

รายงานผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา 

ด าเนินการจัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนและลงในทะเบียน 

และระบบ DMC 

สิ้นสุด 


