
 

 

 

 

 



คู$มือสำหรับประชาชน: การขอย7ายเข7าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

หน#วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนชุมชนมาบอำมฤต  

กระทรวง: ศึกษาธิการ  

 

ส$วนของการสร7างกระบวนงาน 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ.  

2. หน$วยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศกึษาธิการ  

 : โรงเรียนชุมชนมาบอำมฤต   

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน#วยงานเดียว 

4. หมวดหมู$ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให7อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข7อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑUและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การส#งเด็กเข\าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด\านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 

7. พ้ืนท่ีให7บริการ ☐ ส#วนกลาง ☐ ส#วนภูมิภาค ☐ ท\องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส#วนกลางท่ีต้ังอยู#ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส#วนกลางท่ีต้ังอยู#ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)

  ☐ ต#างประเทศ 

8. กฎหมายข7อบังคับ/ข7อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข7อบังคับ) - 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข7อกำหนด ฯลฯ       หน$วยเวลา       

 

9. ข7อมูลสถิติ  

 จำนวนเฉล่ียต$อเดือน  (ใส$เป_นตัวเลข)  0 

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส$เป_นตัวเลข) 0 

 จำนวนคำขอท่ีน7อยท่ีสุด (ใส$เป_นตัวเลข) 0 

 

 ส$วนของคู$มือประชาชน 

10. ช่ืออ7างอิงของคู$มือประชาชน (เพ่ือใช7ในระบบจัดการข7อมูลเท$าน้ัน) การขอย\ายเข\าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

11. *ช$องทางการให7บริการ  

1) ติดต#อด\วยตนเอง ณ หน#วยงาน 

สถานท่ีให7บริการ โรงเรียนชุมชนมาบอำมฤต ม.12 ต.ดอนยาง อ.ปะทิว จ.ชุมพร 86210   

  ระยะเวลาเปbดให7บริการ ☐ เปeดให\บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทรU ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกรU 

 ☐ วันเสารU ☐ วันอาทิตยU 



 ☐ ไม#เว\นวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปbดรับคำขอ เวลาเปeดรับคำขอ  08.30    

     เวลาปeดรับคำขอ  16.30  

  หมายเหตุ: ยกเว\นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปeด-ปeดตามบริบทของโรงเรียน 

 

12. หลักเกณฑe วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ7ามี) 

1.  ให\ผู\ปกครองแจ\งความจำนงการย\ายเข\าเรียน 

2.  โรงเรียนพิจารณาการรับย\ายเบ้ืองต\นก#อนรับคำขอจากเหตุผล ความต\องการและความจำเปgนของนักเรียนและ

ผู\ปกครองท่ีสอดคล\องกับ 

  2.1 วัตถุประสงคUของโรงเรียน 

2.2 จำนวนนักเรียนต#อห\องเรียน 

  2.3 แผนการเรียน  

                          ฯลฯ 

3. ให\ผู\ปกครองย่ืนเอกสารการส#งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เม่ือได\รับย\ายจากโรงเรียน 

4. ระยะเวลาการให\บริการรวมท่ีกำหนดในคู#มือ เร่ิมนับเม่ือได\ตรวจสอบเอกสารถูกต\อง ครบถ\วนแล\ว 

 

13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส$วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ

ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ให7บริการ 

หน$วยเวลา  
(นาที ชั่วโมง 

วัน วันทำการ 

เดือน ป6) 

ส"วนงาน / หน"วยงานที่

รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช"องให:เลือก

กระทรวง และช"องให:เลือก 

กรม/กลุ"มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก

ต\อง ครบถ\วนของ  

คำขอและเอกสาร

ประกอบคำขอ 

 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนชุมชนมาบ

อำมฤต 

 

 

2 การพิจารณา

อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ

ตามเอกสารของ

ผู\เรียน 

1 วัน โรงเรียนชุมชนมาบ

อำมฤต 

 

 

3 การลงนาม

อนุญาต 

จัดทำหนังสือและ

เสนอผู\อำนวยการ

โรงเรียนพิจารณา 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนชุมชนมาบ

อำมฤต 

 

 



ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ

ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ให7บริการ 

หน$วยเวลา  
(นาที ชั่วโมง 

วัน วันทำการ 

เดือน ป6) 

ส"วนงาน / หน"วยงานที่

รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช"องให:เลือก

กระทรวง และช"องให:เลือก 

กรม/กลุ"มงาน) 

หมายเหตุ 

4 การแจ\งผลการ

พิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียนชุมชนมาบ

อำมฤต 

 

ข้ันตอนน้ีไม#นับ

เวลาต#อเน่ืองจาก

ข้ันตอนท่ี 1-3 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน$วยเวลา  วัน 

 

 

14. งานบริการน้ี ผ$านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล7ว  

☐ ผ$านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล7ว  

(หากผ$านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแล7วให7เลือกท่ีช$องน้ีด7วย) 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน$วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส"วนงาน / หน"วยงานที่

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช"องให:เลือก

กระทรวง และช"องให:

เลือก กรม/กลุ"มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน$วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของ

นักเรียน (ยื่น

วันมอบตัว) 

2) รับรอง

สำเนาถูกต?อง 

2 

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ

ผู?ปกครอง 

2) รับรอง

สำเนาถูกต?อง 

3 สำเนาทะเบียนบ\าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของ

นักเรียน (ยื่น

วันมอบตัว) 

2) รับรอง

สำเนาถูกต?อง 

4 สำเนาทะเบียนบ\าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ

ผู?ปกครอง 

2) รับรอง

สำเนาถูกต?อง 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

ส"วนงาน / 

หน"วยงานที่

รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน$วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 แบบคำร?องขอย?ายเข?าเรียน           1  ฉบับ  

2 เอกสารหลกัฐานแสดงผล

การเรียน (ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และ

คะแนนเก็บ หากย?ายระหวOาง

ภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัว

นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ?าม ี

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ?าม ี

6 คำอธิบายรายวิชาเพิ่มเติม  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 

7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ?าม ี

8 เอกสารสOงตัวจากโรงเรียน

เดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ 

แบบ บค. 20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับย?าย 

9 รูปถOายป_จจุบัน ขนาด  1 นิ้ว  2  ฉบับ -หลักฐานใช?ในวัน

มอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใช?ในวัน

มอบตัว 

 

16. ค$าธรรมเนียม 

รายละเอียดค$าธรรมเนียม  

ร7อยละ ☐ ใช\หน#วยค#าธรรมเนียมแบบร\อยละ (หากคิดค#าธรรมเนียมเปgนร\อยละให\เลือกท่ีช#องน้ี) 

ไม$มีค$าธรรมเนียม (บาท/ร7อยละ)   

หมายเหต ุ มีค#าใช\จ#ายอ่ืนในการมอบตัวเปgนไปตามประกาศของโรงเรียน 

 

17. *ช$องทางการร7องเรียน 

1) ร\องเรียนด\วยตนเอง / ไปรษณียU ท่ีโรงเรียนชุมชนมาบอำมฤต ม.12 ต.ดอนยาง อ.ปะทิว จ.ชุมพร 86210 

2) ร\องเรียนด\วยตนเอง / ไปรษณียU ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 60/1  หมู#ท่ี  5  

ตำบลขุนกระทิง  อำเภอปะทิว  จังหวัดชุมพร 

4) สายด#วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

           หมายเหตุ   

 

 



18. *ตัวอย$างแบบฟอรeม ตัวอย$าง และคู$มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ7ามี) 

ช่ือเอกสาร แบบคำร\องขอย\าย  

อัพโหลดไฟลUเอกสาร  ☒ ใช\ลิงคUไฟลUเอกสาร (https://forms.gle/xb1p2YnYkjU8Sac88) 

(ในระบบมีให\คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลUเอกสารตัวอย#าง) 
หมายเหตุ  

 

19. หมายเหตุ 
 

 

 


