
                                           คูม่อืมาตรฐานการใหบ้รกิาร 

                 การรบันกัเรยีน การขอยา้ยเขา้เรยีน    
                การขอยา้ยออกนกัเรยีน               

     กลุ่มบรหิารงานวชิาการและกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป 
                                   โรงเรยีนวดัเกษตรนิคม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โรงเรยีนวดัเกษตรนิคม 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาพทัลุง เขต ๑ 
ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  กระทรวงศกึษาธกิาร 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : โรงเรียนวัดเกษตรนิคม   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำพัทลุง เขต ๑  
สังกัด : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
************************************************************************************* 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนกำร 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับนักเรียน  

๒. กลุ่มงำนที่รับผิดชอบ : กลุ่มงานบริหารทั่วไป โรงเรียนวัดเกษตรนิคม 

๓. วัตถุประสงค์ : 
๑. เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานจัดทําเอกสารงานรับนักเรียนเพื่อให้มีมาตรฐาน 

และถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน เป็นไปตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
๒. เพ่ือพัฒนาระบบงานรับนักเรียน สู่ระบบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มีคุณภาพ 
๓. เพ่ือให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานรับนักเรียน นักเรียนของโรงเรียนในเขตพ้ืนที่บริการได้อย่าง เหมาะสมและทั่วถึง 
๔. เพ่ือให้มีการรายงานข้อมูลงานรับนักเรียนที่มีประสิทธิภาพ  

๔. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  

๕. ขอบเขตของงำน : คู่มือการปฏิบัติงานการรับนักเรียนเป็นงานที่เกี่ยวกับการรับนักเรียนเข้ามาเรียนในสถานศึกษา 
รวมถึงงานด้านบริการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป 
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใสและให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ
ได้รับข้อมูลที่สามารถนําไปใช้ประโยชน์ ตามกฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้องได้  

๖. ค ำจ ำกัดควำม : 
การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาที่กําหนดจุดมุ่งหมาย วิธีการศึกษาหลักสูตรระยะเวลา 

ของการศึกษา การวัดและประเมินผล ซึ่งเป็นเงื่อนไขการสําเร็จการศึกษาท่ีแน่นอน 
การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้า (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ ถึง 

ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓) ของการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษาซึ่งแบ่งเป็น ๓ ระดับคือ ระดับก่อน ประถมศึกษา 

ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา 
ผู้ปกครอง หมายถึงบิดามารดาหรือบิดาหรือมารดาซึ่งเป็นผู้ใช้อํานาจปกครองหรือผู้ปกครองตาม 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประ จําหรือเด็กที่ อยู่รับใช้การงาน 
คณะกรรมการรับนักเรียนหมายถึงบุคคลที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษาแต่งตั้งให้ทําหน้าที่ให้คํา 
ปรึกษานํานโยบายและแนวทางการปฏิบัติการรับนักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัดมาวางแผนสู่การปฏิบัติในการ 
กําหนดสัดส่วนการรับนักเรียนวิธีการรับนักเรียนการรับนักเรียนเงื่อนไขพิเศษการประชาสัมพันธ์ 
และการวินิจฉัยแก้ปัญหาในการรับนักเรียนให้เป็นไปตามนโยบาย 



บก. หมายถึง แบบฟอร์มที่กําหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางการดําเนินงานรับนักเรียนขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ 

พฐ. หมายถึง แบบฟอร์มที่กําหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางการดําเนินงานรับนักเรียน สังกัด 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ้ืนที่บริการ หมายถึง เขตบริการที่โรงเรียนและ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากําหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นขอบเขตใน การรับนักเรียนโดยมีการตกลงกัน 
ระหว่างโรงเรียนที่อยู่ใกล้เคียง ทั้งนี้ ให้ยึด ทร.๑๔ เขตการปกครองการคมนาคมและ สภาพพ้ืนที่ทาง ภูมิศาสตร์ 
เพ่ือโรงเรียนจะได้ให้บริการการศึกษาและนักเรียนสามารถ เดินทางมาเรียนได้สะดวก 

ศูนย์ประสานงานการรับนักเรียนหมายถึง การจัดตั้งศูนย์บริการการรับนักเรียน การแก้ปัญหาการรับนักเรียน 
การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือดําเนินการอ่ืนใดเพ่ือให้การรับนักเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

๗. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง : 
๑. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๒. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัด การศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  

8. พื้นที่ให้บริกำร : 
โรงเรียนวัดเกษตรนิคม  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๑  

9. ข้อมูลสถิติ 
จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 5 ครั้ง  
จํานวนคําขอที่มากท่ีสุดต่อเดือน 10 ครั้ง 
จํานวนคําขอที่น้อยที่สุดต่อเดือน ๑ ครั้ง  

ส่วนของคู่มือประชำชน  
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน เพ่ือใช้ในระบบการจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้บริการรับ นักเรียน  
๑๑. ช่องทางการให้บริการ : 

๑. ติดต่อด้วยตนเอง ณ โรงเรียนวัดเกษตรนิคม 
๒. ติดต่อผ่านทางโทรศัพท์ ๐๘๑-๗๖๖-๘๔๙๑  
๓. ระยะเวลาเปิดให้บริการ : วันจันทร์-วันศุกร์  

เวลาเปิดรับคําขอ : เวลาเปิดรับบริการ ๐๘.๓๐ น. 
เวลาปิดรับบริการ ๑๖.๓๐ น.  
หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ 

 

 

 

 

 



 

๑๒. ขั้นตอน ระยะเวลำและส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ลําดับ ขั้นตอน รายละเอียดงาน ระยะเวลาให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร รับสมคัรและตรวจสอบเอกสาร 30 นาที กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ ์

2. การพิจารณาอนุญาต คุณสมบัตินักเรียนนเขตพื้นท่ี 
บริการ  

1 วัน กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ ์

3. การพิจารณาอนุญาต ประกาศผล 1 วัน กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ ์

4 การแจ้งผลการพิจารณา รายงานตัวนักเรียน 1 วัน กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ ์

5 
 
 

การลงนามอนญุาต มอบตัว/ขึ้นทะเบยีนนักเรยีน 1 วัน กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ ์

 

 

 

 

 

 



 

       แผนผังขั้นตอนกำรรับนักเรียน 

 

 



 
๑๓. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

(   ) ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วให้เลือกช่องนี้ด้วย)  

๑๔. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑. ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวันสมัคร) จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาหรือใบรับรองผลการเรียน หลักฐานใช้ในวันสมัคร) จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. ใบรับรองการเป็นนักเรียน หลักฐานใช้ในวันสมัคร) จํานวน ๑ ฉบับ  
๔. สูติบัตร (หลักฐานใช้ในวันสมัคร) จํานวน ๑ ฉบับ  
๕. สําเนาบัตรประชาชนของนักเรียน (หลักฐานใช้ในวันสมัคร) จํานวน ๑ ฉบับ  
6. สําเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน หลักฐานใช้ในวันสมัคร) จํานวน ๑ ฉบับ  
๗. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ปกครอง (หลักฐานใช้ในวันสมัคร) จํานวน ๑ ฉบับ  
๘. สําเนาบัตรประชาชนของผู้ปกครอง หลักฐานใช้ในวันสมัคร) จํานวน ๑ ฉบับ 

 

 

 

 

 



 

ใบสมัครเข้ำเรียน  
โรงเรียนวัดเกษตรนิคม  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๑  

ระดับชั้น (   ) อนุบำล …….. (   ) ประถมศึกษำปีท่ี …….  

************************************************************************************* 
เด็กชาย/เด็กหญิง................................................................เกิดวันที่............เดือน.................. ...........พ.ศ......... 

จังหวัดที่เกิด..........................................เลขประจําตัวประชาชน ...................... รหัสประจําบ้าน................................... 
ที่อยู่ปัจจุบันบ้านเลขที่................หมู่ที่.............. ตําบล ........ อําเภอ ...................... จังหวดั ......... ................... 

รหัสไปรษณีย์ ...........................ชื่อหมู่บ้าน......................................ระยะทางจากบ้านถึงโรงเรียน.............กิโลเมตร  
ปัจจุบันนักเรียนอาศัยอยู่กับ ................................................................................................ ............................................  

บิดาชื่อ .............................................................................. เกิดวันที่ ........... เดือน ........ ..............พ.ศ.............. 
เลขประจําตัวประชาชน…………………………….รหัสประจําบ้าน ..............................ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขที่ ………........... 
หมู่ที่ …………. ตําบล ........................... อําเภอ ........................ จังหวัด ...........................รหัสไปรษณีย์ ........... ............ 
อาชีพ ................................................... รายได้ ................................ บาท  

มารดา ชื่อ ......................................................................... เกิดวันที่ ........... เดือน ........... ...........พ.ศ.............. 
เลขประจําตัวประชาชน…………………………….รหัสประจําบ้าน ..............................ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขท่ี ………........... 
หมู่ที่ …………. ตําบล ........................... อําเภอ ........................ จังหวัด ...........................รหัสไปรษณีย์ ........... ............ 
อาชีพ ................................................... รายได้ ................................ บาท  

ผู้ปกครองคือ บิดา มารดา บุคคลอื่นโปรดระบุความสัมพันธ์ ....................................................................... ..... 
ชื่อผู้ปกครอง ................................................................. เกิดวันที่ ................ เดือน .................................. พ.ศ…......... 

เลขประจําตัวประชาชน…………………………….รหัสประจําบ้าน ..............................ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขท่ี ………........... 
หมู่ที่ …………. ตําบล ........................... อําเภอ ........................ จังหวัด ...........................รหัสไปรษณีย์ ....................... 
อาชีพ ................................................... รายได้ ................................ บาท  
 

สถำนภำพบิดำมำรดำ 

( ) อยู่ด้วยกัน 

( ) หย่าร้าง 

( ) บิดาถึงแก่กรรม 

( ) มารดาถึงแก่กรรม  

ส ำเร็จกำรศึกษำ หรือ ก ำลังศึกษำ ชั้น ................ จากโรงเรียน.....................................................................................  

ตําบล ...................................... อําเภอ ..................................................... จังหวัด ........................................................  



 

 

ข้อมูลพี่น้อง 

พ่ีชาย...........................คน  พ่ีสาว........................คน 

น้องชาย...............คน  น้องสาว................คน  

จํานวนพี่น้องที่กําลังศึกษา...................คน ตัวนักเรียนเป็นบุตรคนที่............... 

 

ลงชื่อ................................................ ผูส้มัคร                  
     
(............................................) 

หลักฐำน 

( ) สูติบัตร  

( ) สําเนาทะเบียนบ้าน  

( ) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนบิดา-มารดา หรือผู้ปกครอง 

( ) อ่ืนๆ  ……………………………………………………………………………………………………….………………………………. 

หมายเหตุ เบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ ………………………………………………………………………………………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยเข้ำเรียน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : โรงเรียนวัดเกษตรนิคม   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำพัทลุง เขต ๑  
สังกัด : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
************************************************************************************* 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนกำร 

๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอย้ายเข้าเรียน  

๒. กลุ่มงำนที่รับผิดชอบ : กลุ่มงานบริหารทั่วไป โรงเรียนวัดเกษตรนิคม 

๓. วัตถุประสงค์ : 
๑.เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานจัดทําเอกสารงานขอย้ายเข้าเรียนเพื่อให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติ 

ไปในทิศทางเดียวกัน เป็นไปตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
๒. เพ่ือพัฒนาระบบงานขอย้ายเข้าเรียน สู่ระบบการศึกษาข้ันพื้นฐานที่มีคุณภาพ 
๓. เพ่ือให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในเขตพ้ืนที่บริการได้อย่าง เหมาะสมและทั่วถึง 
๔. เพ่ือให้มีการรายงานข้อมูลงานขอย้ายเข้าเรียนที่มีประสิทธิภาพ  

๔. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  

๕. ขอบเขตของงำน : คู่มือการปฏิบัติงานการขอย้ายเข้าเรียนเป็นงานที่เก่ียวกับการรวบรวมหลักฐานขอย้าย 
เข้ามาเรียนในสถานศึกษา รวมถึงงานด้านบริการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใสและให้บริกา
รข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการได้รับข้อมูลที่ สามารถนําไปใช้ประโยชน์ตามกฎหมายระเบียบที่เก่ียวข้องได้  

6. ค ำจ ำกัดควำม : 
การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาที่กําหนดจุดมุ่งหมาย วิธีการศึกษาหลักสูตรระยะเวลา 

ของการศึกษา การวัดและประเมินผล ซึ่งเป็นเงื่อนไขการสําเร็จการศึกษาท่ีแน่นอน 
การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้า (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ ถึง 

ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓) ของการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษาซึ่งแบ่งเป็น ๓ ระดับคือ ระดับก่อน ประถมศึกษา 

ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา 
ผู้ปกครอง หมายถึงบิดามารดาหรือบิดาหรือมารดาซึ่งเป็นผู้ใช้อํานาจปกครองหรือผู้ปกครองตาม 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประ จําหรือเด็กท่ี อยู่รับใช้การงาน 
คณะกรรมการรับนักเรียนหมายถึงบุคคลที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษาแต่งตั้งให้ทําหน้าที่ให้

คําปรึกษานํานโยบายและแนวทางการปฏิบัติการรับนักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัดมาวางแผนสู่การปฏิบัติ 
ในการกําหนดสัดส่วนการรับนักเรียนวิธีการรับนักเรียนการรับนักเรียนเงื่อนไขพิเศษการประชาสัมพันธ์ 
และการวินิจฉัยแก้ปัญหาในการรับนักเรียนให้เป็นไปตามนโยบาย 

บก. หมายถึง แบบฟอร์มที่กําหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางการดําเนินงานรับนักเรียน ของ องค์กร 



ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ 
พฐ. หมายถึง แบบฟอร์มที่กําหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางการดําเนินงานรับนักเรียน สังกัด 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ้ืนที่บริการ หมายถึง เขตบริการที่โรงเรียนและ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากําหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นขอบเขตใน การรับนักเรียนโดยมีการตกลงกัน 
ระหว่างโรงเรียนที่อยู่ใกล้เคียง ทั้งนี้ ให้ยึด ทร.๑๔ เขตการปกครองการคมนาคมและ สภาพพ้ืนที่ทาง ภูมิศาสตร์ 
เพ่ือโรงเรียนจะได้ให้บริการการศึกษาและนักเรียนสามารถ เดินทางมาเรียนได้สะดวก 

ศูนย์ประสานงานการรับนักเรียนหมายถึงการจัดตั้งศูนย์บริการการรับนักเรียน การ แก้ปัญหาการรับนักเรียน 
การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือดําเนินการอ่ืนใดเพ่ือให้การรับ นักเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

๗. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง : 
๑. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๒. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  

8. พื้นที่ให้บริกำร : 
โรงเรียนวัดเกษตรนิคม  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๑ 

9. ข้อมูลสถิติ 
จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน ๒ ครั้ง  
จํานวนคําขอที่มากท่ีสุดต่อเดือน ๕ ครั้ง 
จํานวนคําขอที่น้อยที่สุดต่อเดือน ๑ ครั้ง  

ส่วนของคู่มือประชำชน  
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน เพ่ือใช้ในระบบการจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายเข้าเรียน นักเรียน  
๑๑. ช่องทางการให้บริการ : 

๑. ติดต่อด้วยตนเอง ณ โรงเรียนวัดเกษตรนิคม 
๒. ติดต่อผ่านทางโทรศัพท์ ๐๘๑-๗๖๖-๘๔๙๑  
๓. ระยะเวลาเปิดให้บริการ : วันจันทร์-วันศุกร์  

เวลาเปิดรับคําขอ : เวลาเปิดรับบริการ ๐๘.๓๐ น. 
เวลาปิดรับบริการ ๑๖.๓๐ น.  
หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒. ขั้นตอน ระยะเวลำและส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ลําดับ ขั้นตอน รายละเอียดงาน ระยะเวลาให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคํา
ขอและเอกสารประกอบ 
คําขอและเอกสารประกอบคําขอ 

1 ช่ัวโมง กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ ์

2. การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบคุณสมบัตติามเอกสาร 
ของผู้เรียน 

1 วัน กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ ์

3. การลงนามอนญุาต จัดทําหนังสือและเสนอผู้อํานวยการ 
สถานศึกษาพิจารณา 

1 ช่ัวโมง กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ ์

4 การแจ้งผลการ 
พิจารณา 

ดําเนินการมอบตัว 1 วัน กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังกำรขอย้ำยเข้ำเรียน 
 

 
 
 



 
๑๓. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
  (  ) ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

(หากผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วให้เลือกช่องนี้ด้วย)  
๑๔. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑. แบบคํารอ้งขอย้ายเข้ามาเรียน จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับประถมศึกษา (ปพ.๑) จํานวน ๑ 

ฉบับ 
๓. ใบรับรองการเวลาเรียนและคะแนนเก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน จํานวน ๑ ฉบับ  
๔. สมุดรายงานประจําตัวนักเรียน จํานวน ๑ เล่ม  
๕. ระเบียนสะสมของนักเรียน จํานวน ๑ เล่ม  
6. แบบบันทึกสุขภาพประจําตัวนักเรียน จํานวน ๑ ฉบับ  
๗. สูติบัตร (หลักฐานใช้ในวันสมัคร) จํานวน ๑ ฉบับ  
8. สําเนาบัตรประชาชนของนักเรียน จํานวน ๑ ฉบับ  
9. สําเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน จํานวน ๑ ฉบับ  
๑๐. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ปกครอง จํานวน ๑ ฉบับ  

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยออกนักเรียน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : โรงเรียนวัดเกษตรนิคม   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำพัทลุง เขต ๑ 
สังกัด : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
************************************************************************************* 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนกำร 
๑. ชื่อกระบวนงำน : การขอย้ายออกนักเรียน  

๒. กลุ่มงำนที่รับผิดชอบ : กลุ่มงานบริหารทั่วไป โรงเรียนวัดเกษตรนิคม 

๓. วัตถุประสงค์ : 
๑.เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานจัดทําเอกสารงานขอย้ายออกนักเรียนเพ่ือให้มีมาตรฐานและถือ 

ปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน เป็นไปตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
๒. เพ่ือพัฒนาระบบงานขอย้ายออกนักเรียน สู่ระบบการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่มีคุณภาพ 
๓. เพ่ือให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานขอย้ายนักเรียนของโรงเรียนในเขตพ้ืนที่บริการได้อย่าง เหมาะสมและทั่วถึง 
๔. เพ่ือให้มีการรายงานข้อมูลงานขอย้ายออกนักเรียนที่มีประสิทธิภาพ  

๔. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  

๕. ขอบเขตของงำน : คู่มือการปฏิบัติงานการขอย้ายออกนักเรียนเป็นงานที่เกี่ยวกับการรวบรวมหลักฐานขอย้ายออก 
นักเรียนในสถานศึกษา รวมถึงงานด้านบริการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน เดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส 
และให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการได้รับข้อมูลที่ สามารถนําไปใช้ประโยชน์ตามกฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้องได้  

6. ค ำจ ำกัดควำม : 
การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาที่กําหนดจุดมุ่งหมาย วิธีการศึกษาหลักสูตรระยะเวลา 

ของการศึกษา การวัดและประเมินผล ซึ่งเป็นเงื่อนไขการสําเร็จการศึกษาท่ีแน่นอน 
การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้า (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ ถึง 

ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓) ของการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษาซึ่งแบ่งเป็น ๓ ระดับคือ ระดับก่อน ประถมศึกษา 

ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา 
ผู้ปกครอง หมายถึงบิดามารดาหรือบิดาหรือมารดาซึ่งเป็นผู้ใช้อํานาจปกครองหรือผู้ปกครองตาม 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประ จําหรือเด็กที่ อยู่รับใช้การงาน 
คณะกรรมการรับนักเรียนหมายถึงบุคคลที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา 

ต่งตั้งให้ทําหน้าที่ให้คําปรึกษานํานโยบายและแนวทางการปฏิบัติการรับนักเรียนจากหน่วยงานต้น 
สังกัดมาวางแผนสู่การปฏิบัติ ในการกําหนดสัดส่วนการรับนักเรียน วิธีการรับนักเรียนการรับนักเรียน เงื่อนไขพิเศษ 
การประชาสัมพันธ์ และการวินิจฉัยแก้ปัญหาในการรับนักเรียนให้เป็นไปตามนโยบาย 



บก. หมายถึง แบบฟอร์มที่กําหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางการดําเนินงานรับนักเรียนของ องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ 

พฐ.หมายถึงแบบฟอร์มที่กําหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการดําเนินงานรับนักเรียนสังกัด 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพ้ืนที่บริการ หมายถึง เขตบริการที่โรงเรียนและ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากําหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นขอบเขตใน การรับนักเรียนโดยมีการตกลงกัน 
ระหว่างโรงเรียนที่อยู่ใกล้เคียง ทั้งนี้ ให้ยึด ทร.๑๔ เขตการปกครองการคมนาคมและ สภาพพ้ืนที่ทาง ภูมิศาสตร์ 
เพ่ือโรงเรียนจะได้ให้บริการการศึกษาและนักเรียนสามารถ เดินทางมาเรียนได้สะดวก 

ศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดตั้งศูนย์บริการการรับนักเรียน การแก้ปัญหา 
การรับนักเรียน การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือดําเนินการอื่นใดเพ่ือให้การรับนักเรียนเป็นไปด้วย 
ความเรียบร้อย  

๗. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง : 
๑. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๒. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัด การศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  

8. พื้นที่ให้บริกำร : 
โรงเรียนวัดเกษตรนิคม  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๑ 

9. ข้อมูลสถิติ 
จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 1 ครั้ง  
จํานวนคําขอที่มากท่ีสุดต่อเดือน 2 ครั้ง 
จํานวนคําขอที่น้อยที่สุดต่อเดือน ๑ ครั้ง  

ส่วนของคู่มือประชำชน  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน เพื่อใช้ในระบบกำรจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอออกเข้าเรียน นักเรียน  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร : 

๑. ติดต่อด้วยตนเอง ณ โรงเรียนวัดเกษตรนิคม 
๒. ติดต่อผ่านทางโทรศัพท์ ๐๘๑-๗๖๖๘๔๙๑  
๓. ระยะเวลาเปิดให้บริการ : วันจันทร์-วันศุกร์  

เวลาเปิดรับคําขอ : เวลาเปิดรับบริการ ๐๘.๓๐ น. 
เวลาปิดรับบริการ ๑๖.๓๐ น.  
หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ 

 
 

 

 



 

12 ขั้นตอน ระยะเวลำและส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ลําดับ ขั้นตอน รายละเอียดงาน ระยะเวลาให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
คำขอและเอกสารประกอบคําขอ 
 

1 ช่ัวโมง กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ ์

2. การพิจารณาอนุญาต จัดทําเอกสาร  
หลักฐานประกอบการย้ายออก 
1. หลักฐานการแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 
2.ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนน 
เก็บ 
3. สมุดรายงานประจาํตัวนักเรียน 
4.แบบบันทึกสุขภาพประจําตัว 
นักเรียน 

3 วัน กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ ์

3. การลงนามอนญุาต จัดทําหนังสือและเสนอผู้อํานวยการ
สถานศึกษาลงนาม 

1 วัน กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ ์

 

 

 

 



 

แผนผังขั้นตอนกำรขอย้ำยออก 

 

 



๑๓. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
(  ) ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วให้เลือกช่องนี้ด้วย)  

๑๔. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑. แบบคําร้องขอย้ายนักเรียน จํานวน ๑ ฉบับ  
๒. สูติบัตร จํานวน ๑ ฉบับ  
๓. สําเนาบัตรประชาชนของนักเรียน จํานวน ๑ ฉบับ  
๔. สําเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน จํานวน ๑ ฉบับ  
๕. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ปกครอง จํานวน ๑ ฉบับ  
5. สําเนาบัตรประชาชนของผู้ปกครอง จํานวน ๑ ฉบับ  
๗. รูปถ่ายหน้าตรงชุดนักเรียน ขนาด ๑.๕ นิ้ว จํานวน ๒ รปู 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค ำร้องขอย้ำยนักเรียน 
 

เขียนที่ …………………………………..…………….. 
……………………………………………………..…….. 

วันที่...................เดือน. .................................. พ.ศ. ......... 

 

เรื่อง ขอย้ายนักเรียน  

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดเกษตรนิคม 

ด้วย ข้าพเจ้า.......................................................................อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที่.......................... 
แขวง/ตําบล........................................เขต/อําเภอ/กิ่งอําเภอ..... ..................................จังหวัด................................. 

มีความประสงค์ขอย้ายนักเรียนในปกครองของข้าพเจ้าซึ่งปัจจุบันเรียนอยู่ในสถานศึกษานี้ไปเข้าเรียนที่โรงเรียน 

...............................................แขวง/ตําบล....................เขต/อําเภอ/กิ่งอําเภอ........................จังหวัด.....................ดังนี้  

๑. (ด.ช./ด.ญ.)........................................................ เกิดวันที่........ เดือน..........................พ.ศ. ... ..................... 
เลขประจําตัวประชาชน..................................................................................นักเรียนชั้น ..............................................  

๒. (ด.ช./ด.ญ.)........................................................ เกิดวันที่........ เดือน..........................พ.ศ. ... ..................... 
เลขประจําตัวประชาชน..................................................................................นักเรียนชั้น ........... ...................................  

ทั้งนี้ เนื่องจาก และการย้ายไปเข้าเรียนในโรงเรียนดังกล่าวนักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขที่............หมู่ที…่…………. 

แขวง/ตําบล...................................................... เขต/อําเภอ/กิ่งอําเภอ.................................จังหวัด............................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงชื่อ) ………………………………… 

(…………………………………………) 

                                                                                        ผู้ปกครอง 

 

 

 



 
 
 
 
 
             โรงเรยีนวดัเกษตรนิคม 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาพทัลุง เขต ๑ 
 ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

 


