
 
 
 
 
  

คู่มือสำหรับประชาชน 
การขอย้ายเข้าเรียน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

แผนผังขั้นตอนการดำเนินการย้ายเข้านักเรียน 
โรงเรียนบ้านพรุพ้อ 

ของในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
1. ผู้ปกครองเขียนคำร้อง 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 

3. แจ้งผู้ปกครองเพื่อขอหลักฐานเอกสารการย้ายเข้า 
 - สำเนาสูติบัตรนักเรียน   - สำเนาทะเบียนบ้านนักเรียน 

- สำเนาบัตรประชาชนบิดามารดา  - สำเนาทะเบียนบ้านบิดามารดา 

- ระเบียนสะสม (ปพ.8)   - แบบบันทึกสุขภาพ (ส.ศ.3) 
- สำเนาการเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) 
- สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (อบ.) (เฉพาะนักเรียนอนุบาล) 
- สมุดผลการพัฒนำคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
- แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.1) 

4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและมอบเอกสารให้แก่ครูผู้รับผิดชอบงานย้ายเข้า 

5. ครูผู้รับผิดชอบงานย้ายเข้าลงทะเบียนรับย้ายเข้าในระบบ DMC 
และจัดนักเรียนเข้าห้องเรียน พร้อมแจ้งครูประจำชั้น 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนสงักัด สพฐ. 
2. หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านพรุพ้อ  
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจ : การอนุญาตหรือที่เกี่ยวของ 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
  7. พ้ืนทใี่ ห้บริการ   : สถาบันการศึกษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลง  ที่กําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่กําหนดตาม กฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิต ิ
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    
จำนวนคําขอที่มากที่สุด  
จำนวนคําขอที่น้อยที่สุด   
ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออา้งอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของ
โรงเรียนบ้านพรุพ้อ 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านพรุพ้อ สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
 



11. *ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
    สถานที่ให้บริการ : โรงเรียนบ้านพรุพ้อ 5509 ม. 10  ต.ท่าชะม่วง อ.รัตภูมิ จ.สงขลา 90180 
    ระยะเวลาเปิดให้บริการ : เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ)์ 
   เวลาเปิดรับคำขอ : เวลาเปิดรับคำขอ 8.30 น. 
   เวลาปิดรับคําขอ : เวลาปิดรับคำขอ 16.00 น. 
   หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้าม)ี 

1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบ้ืองต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความ

จำเป็นของนักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 
2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
2.3 แผนการเรียน 
ฯลฯ 

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วนแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ที่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ (ในระบบ

มีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจ 
สอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

๑0 นาที โรงเรียนบ้านพรุพ้อ  

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียนบ้านพรุพ้อ  

๓ การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณา 

๑ วัน โรงเรียนบ้านพรุพ้อ  

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 2 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
     □ ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว (หากผานการลด
ขั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองน้ีดวย) ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หนวยของเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ที่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

สวนงาน/หนวยงาน 
ท่ีรับผิดชอบ(ในระบบมี 

ชองให้เลือกกระทรวงและ 
ชองใหเลือกกรม /มงานกลุ(  

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร
สำเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหต ุ

๑ บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง  ๑ ฉบับ 1) รับรองสำเนา 
ถูกตอง 

2 บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1)ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนา 
ถูกตอง 

3 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  ๑ ฉบับ 1) รับรองสำเนา 
ถูกตอง 

4 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  ๑ ฉบับ 1)ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนา 
ถูกตอง 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

ที่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

๑ แบบคำร้องขอย้าย
เข้าเรียน 

โรงเรียนบ้านพรุพ้อ ๑  ฉบับ  

๒ เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียน
(ปพ.1) 

 ๑  ฉบับ  

๓ ใบรับรองเวลาเรียน
และคะแนนเก็บหาก
ย้ายระหว่างภาค
เรียน 

 1  ฉบับ  



ที่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

4 สมุดรายงาน
ประจำตัวนักเรียน 

 ๑  ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  ๑  ฉบับ ถ้ามี 
6 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 
7 เอกสารส่งตัวจาก

โรงเรียนเดิม (แบบ 
พฐ.19/1 หรือ แบบ 
บค.20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย 

8 รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด 1 นิ้ว 

 2  รูป  

 
16. ค่าธรรมเนียม  

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละใหเลือกที่ช่องนี้)  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

17. ช่องทางการร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านพรุพ้อ  ( 5509 ม.๑0 ต.ท่าชะม่วง อ.รัตภูมิ 
จ.สงขลา 90180)  
2) เว็บไซต์โรงเรียนบ้านพรุพ้อ  http://banprupor.ac.th  
3) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสงขลาเขต ๒ เลขที่ 2 ถ.สาครมงคล อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 90110)  
4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)  
ชื่อเอกสาร แบบคำรองขอรับเอกสารทางการเรียน  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใชล้ิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้)  
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  

19. หมายเหตุ  



คำร้องขอย้ายเข้าระหว่างภาคเรียน 
          

โรงเรียนบ้านพรุพ้อ 

วันที่.............เดือน.................................พ.ศ................. 
เร่ือง   ขอย้ายเข้าระหว่างภาคเรียน 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านพรุพ้อ 
ส่งที่ส่งมาด้วย   ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 

   ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 
   ปพ.6,8,9 เอกสารการเรียนอื่น ๆ (ถ้ามี) 
   สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา และมารดา 

 
ข้าพเจ้า.............................................................................................เป็นผู้ปกครองของนักเรียน 

ชื่อ........................................................กำลังเรียนอยู่ชั้น ป...........โรงเรียน............................................. 
จังหวัด............................................................มีความประสงค์จะขอย้ายเข้าเรียนในโรงเรียนบ้านพรุพ้อ 
เนื่องจาก   ย้ายติดตามผู้ปกครอง   อื่น ๆ (ระบุ).......................................................... 
 
 จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา 
        (ลงชื่อ)............................................................ 
       (                                             ) 
                 ผู้ปกครอง/บิดา/มารดา 
เสนอผู้อำนวยการเพ่ือพิจารณา 
ฝ่ายทะเบียน-วัดผล................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................... 
        (ลงชื่อ)................................................. 
เจ้าหน้าที่การเงิน.................................................................................................................................... 
        (ลงชื่อ)................................................. 
ฝ่ายวิชาการ............................................................................................................................................ 
        (ลงชื่อ)................................................. 
ความเห็นผู้อำนวยการ............................................................................................................................ 
        (ลงชื่อ)................................................. 
                ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านพรุพ้อ 


