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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนเชียงคาน สพม.เขต 19 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: โรงเรียนเชียงคาน สพม.เขต 19 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจดักำรศึกษำ พ.ศ. 2550 
 

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

3) ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เร่ือง กำรส่งเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ พ.ศ. 2546 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. วรวฒัน์ ค าหวาน ส าเนาคูมื่อ
ประชาชน 19/07/2015 11:51  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนเชียงคำน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ยกเวน้วนัหยดุรำชกำร / โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
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1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
 
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบือ้งต้นก่อนรับค าขอจากเหตผุล ความต้องการและความจ าเป็นของนกัเรียนและ
ผู้ปกครองท่ีสอดคล้องกบั 
 
   2.1 วตัถปุระสงค์ของโรงเรียน 
 
   2.2 จ านวนนกัเรียนตอ่ห้องเรียน 
 
   2.3 แผนการเรียน 
 
 ฯลฯ 
 
3. ให้ผู้ปกครองย่ืนเอกสารการสง่ตวัจากโรงเรียนเดมิ (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เม่ือได้รับย้ายจากโรงเรียน 
 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก าหนดในคูมื่อ เร่ิมนบัเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถกูต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถกูต้อง 
ครบถ้วนของ  ค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

1 ชัว่โมง โรงเรียนเชียง
คาน สพม.เขต 
19 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคณุสมบตัติาม
เอกสารของผู้ เรียน 
 

1 วนั โรงเรียนเชียง
คาน สพม.เขต 
19 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จดัท าหนงัสือและเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณา 

1 ชัว่โมง โรงเรียนเชียง
คาน สพม.เขต 
19 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 

4) 
- 
 

ด าเนินการมอบตวั 
 

1 วนั โรงเรียนเชียง
คาน สพม.เขต 
19 

(ขัน้ตอนนีไ้มน่บั
เวลาตอ่เน่ืองจาก
ขัน้ตอนท่ี 1-3) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   3 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (1) ของ
นกัเรียน (ย่ืนวนั
มอบตวั) 
2) รับรอง
ส ำเนำถกูต้อง) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 2 ฉบบั (1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 
) 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (1) ของนกัเรียน 
(ย่ืนวนัมอบตวั) 
2) รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 
) 

4) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 2 ฉบบั (1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองส ำเนำ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ถกูต้อง 
) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำร้องขอ
ย้ำยเข้ำเรียน 

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

1 0 ฉบบั - 

2) 

เอกสำรหลกัฐำน
แสดงผลกำร
เรียน (ปพ.1) 

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

ใบรับรองเวลำ
เรียน และ
คะแนนเก็บ หำก
ย้ำยระหว่ำงภำค
เรียน 

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

1 0 ฉบบั - 

4) 

สมดุรำยงำน
ประจ ำตวั
นกัเรียน 

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

1 0 ฉบบั (ถ้ำมี) 

5) 

แบบบนัทกึ
สขุภำพ 

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

1 0 ฉบบั (ถ้ำมี) 

6) 
ค ำอธิบำย
รำยวิชำเพิ่มเตมิ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมีกำรเทียบ
โอน) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

7) ระเบียนสะสม - 1 0 ฉบบั (ถ้ำมี) 

8) 

เอกสำรสง่ตวั
จำกโรงเรียนเดมิ 
(แบบ พฐ. 19/1 
หรือ แบบ บค. 
20) 

- 1 0 ฉบบั (หำกโรงเรียนรับ
ย้ำย) 

9) 
รูปถ่ำยปัจจบุนั 
ขนำด  1 นิว้ 

- 2 0 ฉบบั (-หลกัฐำนใช้ใน
วนัมอบตวั) 

10) 

ใบมอบตวั ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

1 0 ฉบบั (หลกัฐำนใช้ในวนั
มอบตวั) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) มีค่ำใช้จ่ำยอ่ืนในกำรมอบตัวเป็นไปตำมประกำศของโรงเรียน 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนเชียงคาน 

หมายเหตุ (48 ม. 2 ถนนชำยโขง อ ำเภอเชียงคำน จงัหวดัเลย 42110) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษาเขต 19 

หมายเหตุ (99/1 ถนนเลย-ด่ำนซ้ำย ต ำบลกดุป่อง อ ำเภอเมือง จงัหวดัเลย 42000 
042811464) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน สายดว่นกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน (1111)  ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล 
ถนนพิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 
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หมายเหตุ - 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 19/07/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนเชียงคาน สพ

ม.เขต 19 สพฐ.ศธ. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


