
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้ำนหนองปลำเข็ง กอไหล่ 
กระทรวง: ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต ๑ 
 .............................................................  
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน  

1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้ำนหนองปลำเข็ง กอไหล่: ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ

ประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต ๑  
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  

1) พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545  
2) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัด

กำรศึกษำ พ.ศ. 2550  
3) ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรส่งเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ พ.ศ. 2546  

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริกำรทั่วไป  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลำง ☐ ส่วนภูมิภำค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถำบันกำรศึกษำ ☐ ส่วนกลำง

ที่ตั้งอยู่ในภูมิภำค (ตำมกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลำงทีต่ั้งอยู่ในภูมิภำค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่ำงประเทศ  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) - ระยะเวลำที่ก ำหนดตำม

กฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ  
9. ข้อมูลสถิต ิจ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0.17 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 1 

จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 ส่วนของคู่มือประชำชน  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของ

โรงเรียนบ้ำนหนองปลำเข็ง กอไหล่ 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนบ้ำนหนองปลำเข็ง กอไหล่
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริกำร เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคำร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์  
 ☐ วันเสำร์ ☐ วันอำทิตย์☐ ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร ☐ มีพักเท่ียง  
เวลำเปิดรับค ำขอ เวลำเปิดรับค ำขอ 08.30 เวลำปิดรับค ำขอ 16.30  

หมำยเหตุ: ยกเว้นวันหยุดรำชกำร / โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน  
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี)  

1. ให้ผู้ปกครองแจ้งควำมจ ำนงกำรย้ำยเข้ำเรียน   
2. โรงเรียนพิจำรณำกำรรับย้ำยเบื้องต้นก่อนรับค ำขอจำกเหตุผล ควำมต้องกำรและควำมจ ำเป็น ของ

นักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ  
2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
2.2 จ ำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน  



2.3 แผนกำรเรียน ฯลฯ  
        3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสำรกำรส่งตัวจำกโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ 
บค. 20) เมื่อ ได้รับย้ำยจำก โรงเรียน  
        4. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำร
ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ ที่ ประเภท ขั้นตอน รำยละเอียดของ 
ขั้นตอนกำร บริกำร ระยะเวลำ ให้บริกำร หน่วย เวลำ (นำที ชั่วโมง วัน วันท ำ กำร เดือน ปี) ส่วนงำน 
/ หน่วยงำนที่ รับผิดชอบ (ในระบบมีช่องให้เลือก กระทรวง และช่อง ให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) หมำย
เหตุ  

1. กำร ตรวจสอบ เอกสำร ตรวจสอบควำมถูก ต้อง ครบถ้วนของ ค ำขอและเอกสำร 
ประกอบค ำขอ 1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้ำนหนองปลำเข็ง กอไหล่ 

2. กำรพิจำรณำ อนุญำต ตรวจสอบ คุณสมบัติตำม เอกสำรของผู้เรียน 1 วัน โรงเรียนบ้ำน 
หนองปลำเข็ง กอไหล่  

3. กำรลงนำม อนุญำต จัดท ำหนังสือและ เสนอผู้อ ำนวยกำร โรงเรียนพิจำรณำ 1 ชั่วโมง 
โรงเรียนบ้ำนหนองปลำเข็ง กอไหล่ 

4. กำรแจ้งผล กำรพิจำรณำ ด ำเนินกำรมอบตัว 1 วัน โรงเรียนบ้ำนหนองปลำเข็ง กอไหล่
ขั้นตอนนี้ไม่นับ เวลำต่อเนื่องจำก ขั้นตอนที่ 1-3 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำ วัน  

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว ☐ 
ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว (หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและ 
ระยะเวลำมำแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)  

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ ที่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน ตัวตน ส่วน

งำน / หน่วยงำนที่ รับผิดชอบ (ในระบบมีช่องให้เลือก กระทรวง และช่องให้ เลือก กรม/กลุ่มงำน) 
จ ำนวน เอกสำร ฉบับ จริง จ ำนวน เอกสำร ส ำเนำ หน่วยนับ เอกสำร (ฉบับ หรือ ชุด)  

หมำยเหตุ 1. บัตรประจ ำตัวประชำชน กรมกำรปกครอง 1 ฉบับ  
1) ของนักเรียน (ยื่นวันมอบตัว)  
2) รับรอง ส ำเนำถูกต้อง  

2. บัตรประจ ำตัวประชำชน กรมกำรปกครอง 2 ฉบับ  
1) ของ ผู้ปกครอง  
2) รับรองส ำเนำถูกต้อง  
3) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน กรมกำรปกครอง 1 ฉบับ  ของนักเรียน (ยื่นวันมอบ

ตัว) พร้อม รับรองส ำเนำถูกต้อง  
4) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน กรมกำรปกครอง 2 ฉบับ  

1) ของ ผู้ปกครอง  
2) รับรองส ำเนำ ถูกต้อง  

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม ที่ รำยกำรเอกสำรยื่น เพ่ิมเติม ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที ่รับผิดชอบ จ ำนวน เอกสำร ฉบับจริง จ ำนวน เอกสำร ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร หมำยเหตุ  

1. แบบค ำร้องขอย้ำยเข้ำ เรียน 1 ฉบับ  



2. เอกสำรหลักฐำน แสดงผลกำรเรียน (ปพ. 1) 1 ฉบับ  
3. ใบรับรองเวลำเรียน และคะแนนเก็บ หำก ย้ำยระหว่ำงภำคเรียน 1 ฉบับ รำยกำรเอกสำร

ยื่น เพ่ิมเติม ส่วนงำน / หน่วยงำนที่ รับผิดชอบ จ ำนวน เอกสำร ฉบับจริง จ ำนวน เอกสำร ส ำเนำ 
หน่วยนับเอกสำร หมำยเหตุ  

4. สมุดรำยงำนประจ ำตัว นักเรียน 1 ฉบับ ถ้ำมี 
5. แบบบันทึกสุขภำพ 1 ฉบับ ถ้ำมี 
6. ค ำอธิบำยรำยวิชำ เพิ่มเติม 1 ฉบับ กรณีมีกำรเทียบโอน  
7. ระเบียนสะสม 1 ฉบับ ถ้ำมี 
8. เอกสำรส่งตัวจำก โรงเรียนเดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ แบบ บค. 20) 1 ฉบับ หำกโรงเรียน

รับย้ำย  
9. รูปถ่ำย ปัจจุบัน ขนำด 1 นิ้ว 2 ฉบับ -หลักฐำนใช้ในวันมอบ ตัว  
10. ใบมอบตัว 1 ชุด -หลักฐำนใช้ในวันมอบ ตัว  
16. ค่ำธรรมเนียม รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่ำธรรมเนียมแบบร้อยละ 

(หำกคิดค่ำธรรมเนียม เป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) หมำยเหตุ มี
ค่ำใช้จ่ำยอื่นในกำรมอบตัวเป็นไปตำม ประกำศของโรงเรียน  

17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่โรงเรียนบ้ำนหนองปลำเข็ง กอไหล่ 
2) ร้องเรียนทำงไปรษณีย์ โรงเรียนบ้ำนหนองปลำเข็ง กอไหล่ ๙๔ หมู่ที่ ๖ ต ำบล

โพธิ์ อ ำเภอโนนคูณ จังหวัดศรีสะเกษ ๓๓๒๕๐  
3) เว็บไซต์ http://pakhaeng.ssk.in.th/ 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ำมี) 

ชื่อเอกสำร แบบค ำร้องขอย้ำย ☐ อัพโหลดไฟล์เอกสำร ☒ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสำร (หำกต้องกำรระบุ เป็นลิงค์ให้
คลิกเลือกช่องนี้) (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสำรตัวอย่ำง) หมำยเหตุ 


