
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านถิ่นทอนเหนือ   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคายเขต 1 
 
 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
     1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
     2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านถิ่นทอนเหนือ  
                                      : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต1 
     3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
     4. หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
     5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  
           1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
           2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
พ.ศ. 2550  
          3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 
นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

6. ระดับผลกระทบ          ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม       ☐ บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ            ☐ ส่วนกลาง              ☐ ส่วนภูมิภาค              ☐ ท้องถิ่น  

                                 ☒ สถาบันการศึกษา    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

                                 ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
          ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ - หน่วยเวลา วัน  
9. ข้อมูลสถิต ิ 
          จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) -  
          จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) -  
          จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
ส่วนของคู่มือประชาชน  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
        การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนบ้านถิ่นทอนเหนือ 

 

 
 



11. ช่องทางการให้บริการ  
       1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ  
           สถานที่ให้บริการ : โรงเรียนบ้านถิ่นทอนเหนือ 

            ระยะเวลาเปิดให้บริการ        ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง      ☒ วันจันทร์    ☒ วันอังคาร                 

                                                 ☒ วันพุธ     ☒ วันพฤหัสบดี    ☒ วันศุกร์   
           เวลาเปิดรับคำขอ          เวลาเปิดรับคำขอ 08.30  
                                          เวลาปิดรับคำขอ 16.30  
หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)  
 1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
 2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของ 
นักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ  
        2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
                 2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน  
                 2.3 แผนการเรยีน ฯลฯ  
 3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับย้าย
จาก โรงเรียน  
 4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของ

ขั้นตอน การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา (นาที 
ชั่วโมง วัน วัน
ทำการ เดือน 
ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ (ในระบบมี
ช่องให้เลือกกระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนของคำขอ
และเอกสารประกอบ
คำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านถิ่นทอนเหนือ  

2 การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบคุณสมบัติ
เอกสารของผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียนบ้านถิ่นทอนเหนือ  

3 การลงนามอนุญาต จัดทำหนังสือและ
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านถิ่นทอนเหนือ  

4 การลงนามอนุญาต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน โรงเรียนบ้านถิ่นทอนเหนือ ข้ันตอนนี้ไม่
นับเวลา
ต่อเนื่องจาก
ข้ันตอนที่ 1-3 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

     ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
        (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  
      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำเนา
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร

(ฉบับ/ชุด) 

หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบ้าน 
นักเรียน/ผู้ปกครอง 

กรมการ
ปกครอง 

 1 ฉบับ 1) ของนักเรียน/ผู้ปกครอง  
(ยื่นวันมอบตัว)  
2) รับรอง สำเนาถูกต้อง 

2 บัตรประจำตัวประชาชน 
นักเรียน/ผู้ปกครอง 

กรมการ
ปกครอง 

 2 ฉบับ 1) ของ นักเรียน/ผู้ปกครอง  
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

 



     15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที ่ รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำเนา
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร

(ฉบับ/ชุด) 

หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายเข้า 
เรียน 

 1  ฉบับ  

2 เอกสารหลักฐาน 
แสดงผลการเรียน  
(ปพ. 1) 

 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก 
ย้ายระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัว 
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
6 คำอธิบายรายวิชา 

เพ่ิมเติม 
 1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 

7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจาก 

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

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 
นิ้ว 

 2  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 
 
16. ช่องทางการร้องเรียน  
      1) ร้องเรียนด้วยตนเองท่ีโรงเรียน โรงเรียนบ้านถิ่นทอนเหนือ หมู่ที่ 6 ตำบลพระพุทธบาท อำเภอศรีเชียงใหม่ 
จังหวัดหนองคาย 43130  
      2) ร้องเรียนด้วยช่องทางออนไลน์ เพจเฟสบุ๊ค : โรงเรียนบ้านถิ่นทอนเหนือ หรือ กลุ่มไลน์ 
 

 

สแกน:กลุ่มไลน์ สแกน:เฟสบุ๊ค 


