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คูมือสําหรับประชาชน: การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:โรงเรียนบานบุงอุทัยสพป.มุกดาหาร 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:โรงเรียนบานบุงอุทัยสพป.มุกดาหาร 
3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบรกิาร:อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธกีารกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ. 2550
 

2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545
 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเร่ืองการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2546 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีม่ีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. โรงเรียนบานบุงอุทยัสพป.มุกดาหาร

  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการโรงเรียนบานบุงอุทยัตําบลนาสีนวนอ.เมืองจ.มุกดาหาร 49000/ติดตอดวยตนเองณ
หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ยกเวนวนัหยุดราชการ / โรงเรียนกาํหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน) 
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12. หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ใหผูปกครองแจงความจํานงการยายเขาเรียน 
 
2. โรงเรียนพิจารณาการรับยายเบ้ืองตนกอนรับคําขอจากเหตุผลความตองการและความจําเปนของนกัเรียนและ
ผูปกครองที่สอดคลองกับ 
 
   2.1 วัตถุประสงคของโรงเรียน 
 
   2.2 จํานวนนักเรียนตอหองเรียน 
 
   2.3 แผนการเรียน 
 
ฯลฯ 
 
3. ใหผูปกครองยืน่เอกสารการสงตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบพฐ 19/1 หรือแบบบค. 20) เมื่อไดรับยายจากโรงเรียน 
 
4. ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กาํหนดในคูมือเร่ิมนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตองครบถวนแลว 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร
 

ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของคําขอและ
เอกสารประกอบคําขอ 
 

1 ชั่วโมง สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผูเรียน 
 

1 วัน สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

- 

3) การลงนาม/ จัดทําหนงัสือและเสนอ 1 ชั่วโมง สํานักงาน - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คณะกรรมการมีมติ 
 

ผูอํานวยการโรงเรียน
พิจารณา 
 

คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

4) 

- 
 

ดําเนนิการมอบตัว
 

1 วัน สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

(ข้ันตอนนี้ไมนบั
เวลาตอเนื่องจาก
ข้ันตอนที ่1-3) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 วัน 
 

14. งานบรกิารนีผ้านการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนนิการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (1) ของ
นกัเรียน (ย่ืนวนั
มอบตวั) 
2) รับรอง
สําเนาถกูต้อง) 

2) 

บตัรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบบั (1) ของผู้ปกครอง
2) รับรองสําเนา
ถกูต้อง 
) 

3) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (1) ของนกัเรียน 
(ย่ืนวนัมอบตวั) 
2) รับรองสําเนา
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ถกูต้อง
) 

4) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบบั (1) ของผู้ปกครอง
2) รับรองสําเนา
ถกูต้อง 
) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําร้องขอ
ย้ายเข้าเรียน 

สํานกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

1 0 ฉบบั - 

2) 

เอกสารหลกัฐาน
แสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) 

สํานกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

ใบรับรองเวลา
เรียนและคะแนน
เก็บหากย้าย
ระหวา่งภาคเรียน 

สํานกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

1 0 ฉบบั - 

4) 

สมดุรายงาน
ประจําตวั
นกัเรียน 

สํานกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

5) 
แบบบนัทกึ
สขุภาพ 

สํานกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้

1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พืน้ฐาน 

6) คําอธิบาย
รายวิชาเพิม่เตมิ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมีการเทียบ
โอน) 

7) ระเบียนสะสม - 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

8) 

เอกสารสง่ตวั
จากโรงเรียนเดมิ 
(แบบพฐ. 19/1 
หรือแบบบค. 20) 

- 1 0 ฉบบั (หากโรงเรียนรับ
ย้าย) 

9) รูปถ่ายปัจจบุนั
ขนาด  1 นิว้ 

- 2 0 ฉบบั (-หลกัฐานใช้ใน
วนัมอบตวั) 

10) 

ใบมอบตวั สํานกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

1 0 ฉบบั (หลกัฐานใช้ในวนั
มอบตวั) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) มีคาใชจายอ่ืนในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรียน 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณียที่โรงเรียน

หมายเหตุ- 
2) ชองทางการรองเรียนรองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณียที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

หมายเหตุ- 
3) ชองทางการรองเรียนสายดวนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579

หมายเหตุ- 
4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชน (1111)  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทําเนยีบรัฐบาลถนน
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พิษณุโลกเขตดุสิตกทม.
หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที ่1 โดยหวัหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย ผูอํานวยการโรงเรียนบานบุงอุทัย

สพป.มุกดาหารสพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -

 
 

 
 


