
  



คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขอยำ้ยเขำ้เรยีนของโรงเรยีนในสงักดั สพฐ.  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้ำนทุ่งหงำว  
กระทรวง: ศึกษำธิกำร   

  
สว่นของกำรสร้ำงกระบวนงำน  

1.  ชื่อกระบวนงำน: กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   

2. หนว่ยงำนทีร่บัผดิชอบ: กระทรวงศึกษำธิกำร   

 : โรงเรียนบ้ำนทุ่งหงำว  

3. ประเภทของงำนบริกำร  กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร  กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง           

1) พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545  

2) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ. 2550  

3) ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรส่งเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ พ.ศ. 2546  

6. ระดบัผลกระทบ ☒ บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริกำรทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบ้ริกำร ☐ ส่วนกลำง ☐ ส่วนภูมิภำค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถำบันกำรศึกษำ  

    ☐ ส่วนกลำงที่ตั้งอยู่ในภูมิภำค (ตำมกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลำงที่ตั้งอยู่ในภูมิภำค (นอกกฎกระทรวง) 

    ☐ ต่ำงประเทศ  

8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ (ชือ่กฎหมำย/ข้อบงัคบั) - ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / 

ข้อก ำหนด ฯลฯ       หนว่ยเวลำ        

  
9. ข้อมลูสถติ ิ   

จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน (ใสเ่ปน็ตวัเลข)  0   

จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ (ใสเ่ปน็ตวัเลข) 0   

จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด (ใส่เปน็ตวัเลข) 0  

  
  



 สว่นของคูม่ือประชำชน  

10. ชือ่อำ้งอิงของคูม่ือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจดักำรข้อมลูเทำ่นั้น) กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

11. *ชอ่งทำงกำรใหบ้ริกำร    

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน  

   สถำนที่ใหบ้ริกำร โรงเรียนบ้ำนทุ่งหงำว 120 ม.1ต ำบลหงำว อ ำเภอเมือง จังหวัดระนอง  

        ระยะเวลำเปดิใหบ้รกิำร ☐ เปิดให้บริกำรตลอด 24 ชั่วโมง  

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคำร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์  

 ☐ วันเสำร์ ☐ วันอำทิตย์  

 ☐ ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร   

 ☐ มีพักเท่ียง  

  เวลำเปดิรบัค ำขอ เวลำเปิดรับค ำขอ 08.30         เวลำปดิรับค ำขอ  16.30   

    หมำยเหต:ุ ยกเว้นวันหยุดรำชกำร / โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน  

  
12. หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงื่อนไข ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต (ถ้ำม)ี  

1. ให้ผู้ปกครองแจ้งควำมจ ำนงกำรย้ำยเข้ำเรียน  

2. โรงเรียนพิจำรณำกำรรับย้ำยเบื้องต้นก่อนรับค ำขอจำกเหตุผล ควำมต้องกำรและควำมจ ำเป็นของนักเรียนและ 

ผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ  

2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน  

2.2 จ ำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน  

2.3 แผนกำรเรียน   

                          ฯลฯ  

3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสำรกำรส่งตัวจำกโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับย้ำยจำกโรงเรียน  

4. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  

  
  



13. *ขัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผิดชอบ  

ที ่ 
ประเภท 

ขั้นตอน  

รำยละเอยีดของ 

ขั้นตอนกำรบริกำร  

ระยะเวลำ 

ให้บรกิำร  

หนว่ยเวลำ   
(นำที ชั่วโมง วัน 

วันท ำกำร เดือน 

ปี)  

สว่นงำน / หนว่ยงำนที ่
รบัผิดชอบ   

(ในระบบมชีอ่งใหเ้ลอืก 

กระทรวง และชอ่งใหเ้ลอืก 

กรม/กลุม่งำน)  

หมำยเหต ุ 

1  กำรตรวจสอบ 

เอกสำร  

ตรวจสอบควำมถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ   
ค ำขอและเอกสำร 
ประกอบค ำขอ 

1  ชั่วโมง  โรงเรียนบ้ำนทุ่งหงำว    

2  กำรพิจำรณำ 

อนุญำต  

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ตำมเอกสำรของ 

ผู้เรียน  

1  วัน  โรงเรียนบ้ำนทุ่งหงำว    

3  กำรลงนำม 

อนุญำต  

จัดท ำหนังสือและ 

เสนอผู้อ ำนวยกำร 

โรงเรียนพิจำรณำ  

1  ชั่วโมง  โรงเรียนบ้ำนทุ่งหงำว    

4  กำรแจ้งผลกำร 

พิจำรณำ  

ด ำเนินกำรมอบตัว  1  วัน  โรงเรียนบ้ำนทุ่งหงำว  ขั้นตอนนี้ไม่นับ 

เวลำต่อเนื่องจำก 

ขั้นตอนที่ 1-3  

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 3 หนว่ยเวลำ  วัน  

 
14. งำนบรกิำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนน ิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้    

   ☐ ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้   

       (หำกผำ่นกำรลดขัน้ตอนและระยะเวลำมำแลว้ใหเ้ลือกทีช่่องนีด้ว้ย)  

  



15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงำนภำครฐั  

ที่  รำยกำรเอกสำรยนืยนั ตวัตน  

สว่นงำน / หนว่ยงำนที ่
รบัผิดชอบ  

(ในระบบมชีอ่งใหเ้ลอืก 

กระทรวง และชอ่งให ้

เลอืก กรม/กลุม่งำน)  

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบบั 
จรงิ 

จ ำนวน 
เอกสำร 

ส ำเนำ 

หนว่ยนบั 
เอกสำร 

(ฉบบั หรอื 

ชดุ) 

หมำยเหต ุ 

1 บัตรประจ ำตัวประชำชน กรมกำรปกครอง  1 ฉบับ 
1) ของนักเรียน 

(ยื่น วันมอบตัว) 

2) รับรองส ำเนำถูกต้อง 

2 บัตรประจ ำตัวประชำชน กรมกำรปกครอง  2 ฉบับ 
1) ของ ผู้ปกครอง 

2) รับรองส ำเนำถูกต้อง 

3 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน กรมกำรปกครอง  1 ฉบับ 
1) ของนักเรียน  

(ยื่น วันมอบตัว) 

2) รับรองส ำเนำถูกต้อง 

4 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน กรมกำรปกครอง  2 ฉบับ 
1) ของ ผู้ปกครอง 

2) รับรองส ำเนำถูกต้อง 

  
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเตมิ  

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืน่ 

เพิม่เตมิ 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที ่
รบัผดิชอบ 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวน 

เอกสำรส ำเนำ 
หนว่ยนบัเอกสำร หมำยเหต ุ

1  แบบค ำร้องขอย้ำยเข้ำเรียน       1    ฉบับ   
2  เอกสำรหลักฐำนแสดงผล 

กำรเรยี น (ปพ.1)  
  1    ฉบับ   

3  ใบรับรองเวลำเรียน และ 

คะแนนเก็บ หำกย้ำยระหว่ำง 

ภำคเรยี น  

  1    ฉบับ   

4  สมุดรำยงำนประจ ำตัว 

นักเรียน  
  1    ฉบับ ถ้ำมี  

5  แบบบันทึกสุขภำพ    1    ฉบับ ถ้ำมี  

6  ค ำอธิบำยรำยวิชำเพิ่มเตมิ    1    ฉบับ กรณีมีกำรเทียบโอน  

7  ระเบียนสะสม    1    ฉบับ ถ้ำมี  



ที ่
รำยกำรเอกสำรยืน่ 

เพิม่เตมิ 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที ่
รบัผดิชอบ 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวน 

เอกสำรส ำเนำ 
หนว่ยนบัเอกสำร หมำยเหต ุ

8  เอกสำรส่งตัวจำกโรงเรยี น 

เดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ 

แบบ บค. 20)  

  1    
 

ฉบับ หำกโรงเรียนรับยำ้ย  

9  รูปถ่ำยปัจจุบัน ขนำด  1 น้ิว    2    ฉบับ -หลักฐำนใช้ในวัน 

มอบตัว  
10  ใบมอบตัว    1    ชุด -หลักฐำนใช้ในวัน 

มอบตัว  

  
16. คำ่ธรรมเนยีม รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม    

 ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่ำธรรมเนียมแบบร้อยละ (หำกคิดค่ำธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้)  

           ไมม่ีคำ่ธรรมเนยีม (บำท/รอ้ยละ)     

 หมำยเหต ุ มีค่ำใช้จ่ำยอื่นในกำรมอบตัวเป็นไปตำมประกำศของโรงเรียน  

  
17. *ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน  

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ทีโ่รงเรียนบ้ำนทุ่งหงำว 120 หมู1่ ต ำบลหงำว อ ำเภอเมือง จังหวัดระนอง 85000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง  2/10 หมู่ 3  
    ต ำบลบำงริ้น อ ำเภอเมือง จังหวัดระนอง 85000 
4) สำยด่วนกระทรวงศึกษำธิกำร โทร 1579             

  
18. *ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก (หรอืรำยละเอยีดเพิ่มเติม ถำ้ม)ี  

  -  

 

  
  

  
  
  
  



 

  

  
 


