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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านสานแว้ สพป.มกุดาหาร 

กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนบ้านสานแว้ สพป.มกุดาหาร 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 1) 

 

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

 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การส่งเด็กเขา้เรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ

จาํนวนเฉล่ียต่อเดอืน 0   

จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 0   

จาํนวนคาํขอที่น้อยที่สุด 0   

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. โรงเรียนบ้านสานแว้ สพป.

มกุดาหาร  
11. ช่องทางการให้บริการ  

สถานทีใ่ห้บริการ โรงเรียนบา้นสานแว ้หมู่ที ่4 ตําบลกกตูม อําเภอดงหลวง จงัหวดัมกุดาหาร 49140/ติดต่อ

ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ยกเวน้วนัหยดุราชการ / โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

1) 
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12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจํานงการย้ายเข้าเรียน 

 

2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบือ้งต้นก่อนรับคําขอจากเหตผุล ความต้องการและความจําเป็นของนกัเรียนและ

ผู้ปกครองท่ีสอดคล้องกบั 

 

   2.1 วตัถปุระสงค์ของโรงเรียน 

 

   2.2 จํานวนนกัเรียนตอ่ห้องเรียน 

 

   2.3 แผนการเรียน 

 

 ฯลฯ 

 

3. ให้ผู้ปกครองย่ืนเอกสารการสง่ตวัจากโรงเรียนเดมิ (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เม่ือได้รับย้ายจากโรงเรียน 

 

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกําหนดในคูมื่อ เร่ิมนบัเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถกูต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถกูต้อง 

ครบถ้วนของ  คําขอและ

เอกสารประกอบคําขอ 
 

1 ชัว่โมง โรงเรียนบ้าน

สานแว้ สพป.

มกุดาหาร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคณุสมบตัติาม

เอกสารของผู้ เรียน 
 

1 วนั โรงเรียนบ้าน

สานแว้ สพป.

มกุดาหาร 

- 

3) การลงนาม/ จดัทําหนงัสือและเสนอ 1 ชัว่โมง โรงเรียนบ้าน - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

 

4) 

- 
 

ดําเนินการมอบตวั 
 

1 วนั โรงเรียนบ้าน

สานแว้ สพป.

มกุดาหาร 

(ขัน้ตอนนีไ้มน่บั

เวลาตอ่เน่ืองจาก

ขัน้ตอนท่ี 1-3) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   3 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
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

ถกูต้อง 

) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบบั (1) ของผู้ปกครอง 

2) รับรองสําเนา

ถกูต้อง 

) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
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

เรียน และ

คะแนนเก็บ หาก

ย้ายระหวา่งภาค

เรียน 

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

พืน้ฐาน 

1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) 
คําอธิบาย

รายวิชาเพิม่เตมิ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมีการเทียบ

โอน) 

7) ระเบียนสะสม - 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

8) 

เอกสารสง่ตวั

จากโรงเรียนเดมิ 

(แบบ พฐ. 19/1 

หรือ แบบ บค. 

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. ค่าธรรมเนียม 
1) มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตวัเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียน 

หมายเหตุ (โรงเรียนบา้นสานแว ้หมู่ที ่4 ตําบลกกตูม อําเภอดงหลวง จงัหวดัมกุดาหาร 49149) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

หมายเหตุ (สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษามกุดาหาร 

เลขที ่17 ถนน วิวิธสรุการ ตําบลมกุดาหาร อําเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 49000) 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายดว่นกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ (กระทรวงศึกษาธิการ 319 วงัจนัทรเกษม ถนนราชดําเนินนอก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน (1111)  สํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรีทําเนียบรัฐบาล 

ถนนพิษณโุลก เขตดสุติ กทม. 

หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
 

18. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พมิพ์ 23/07/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 

จัดทาํโดย ผู้ อํานวยการโรงเรียนบ้านสานแว้ 

สพป.มกุดาหาร สพฐ.ศธ. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


