
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:โรงเรียนบ้านหนองเต่าบึงเรือใหญ่ สพป.ขอนแก่น เขต ๑ 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
๑. ชื่อกระบวนงาน:การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสงักัด สพฐ. 
๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กระทรวงศกึษาธิการ 

:ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบ้านหนองเต่าบึงเรือใหญ่ 
๓. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๖. ระดับผลกระทบ  ☒บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐บริการท่ัวไป 

๗. พื้นที่ใหบ้ริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)

  ☐ ต่างประเทศ 
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  ๐ 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) ๐ 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  
 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใชใ้นระบบจดัการข้อมูลเท่านั้น)การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรยีนในสังกัด สพฐ. 
๑๑. *ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านหนองเต่าบึงเรือใหญ่  หมู่ ๕ ต าบลโคกสี อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น ๔๐๐๐๐ 
  



  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 

 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเท่ียง 
  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  ๐๘.๓๐   
     เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๐๐  
  หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/ โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

๑.  ใหผู้้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
๒.  โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบ้ืองต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความต้องการและความจ าเป็นของนักเรียนและ

ผู้ปกครองท่ีสอดคล้องกับ 
  ๒.๑ วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

๒.๒ จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
  ๒.๓ แผนการเรียน 

๓.ใหผู้้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ ๑๙/๑ หรือ แบบ บค. ๒๐) เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียน 
๔. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

๑๓. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ  
ค าขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 
 

๑ ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนบ้านหนองเต่า
บึงเรือใหญ่   

 

๒ การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของ
ผู้เรียน 

๑ วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนบ้านหนองเต่า
บึงเรือใหญ่   

 

๓ การลงนาม จัดท าหนังสือและ ๑ ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 



ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

อนุญาต เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

โรงเรียนบ้านหนองเต่า
บึงเรือใหญ่ 

๔ การแจ้งผลการ
พิจารณา 

ด าเนินการมอบตัว ๑ วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนบ้านหนองเต่า
บึงเรือใหญ่ 

ขั้นตอนนี้ไมน่ับ
เวลาต่อเนื่องจาก
ขั้นตอนท่ี ๑-๓ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓ หน่วยเวลาวัน 
๑๔. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☐ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
๑๕.๑) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

๑ 

บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  ๑ ฉบับ 1) ของนักเรียน 
(ย่ืนวันมอบตัว) 
2) รับรองส าเนา

ถูกต้อง 

๒ 
บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  ๒ ฉบับ ๑) ของผู้ปกครอง 

๒) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

๓ ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  ๑ ฉบับ ๑) ของนักเรียน 
(ย่ืนวันมอบตัว) 
๒) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

๔ ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  ๒ ฉบับ ๑) ของผู้ปกครอง 
๒) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 



๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

๑ แบบค าร้องขอย้ายเข้าเรียน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

๑  ฉบับ  

๒ เอกสารหลักฐานแสดงผล
การเรียน(ปพ.๑) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

๑  ฉบับ  

๓ ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้ายระหว่าง
ภาคเรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

๑  ฉบับ  

๔ สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

๑  ฉบับ ถ้ามี 

๕ แบบบันทึกสุขภาพ ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

๑  ฉบับ ถ้ามี 

๖ ค าอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม - ๑  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
๗ ระเบียนสะสม - ๑  ฉบับ ถ้ามี 
๘ เอกสารส่งตัวจากโรงเรียน

เดิม (แบบ พฐ. ๑๙/๑ หรือ 
แบบ บค. ๒๐) 

- ๑  ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย 

๙ รูปถ่ายปัจจุบันขนาด  ๑ น้ิว - ๒  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

๑๐ ใบมอบตัว ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

๑  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

 



๑๖. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  

ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

๑๗. *ช่องทางการร้องเรียน 
๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนบ้านหนองเต่าบึงเรือใหญ่ หมู่ ๕ ต าบลโคกสี อ าเภอเมือง  
จังหวัดขอนแก่น ๔๐๐๐๐ 
๒) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑ อ าเภอเมือง  
จังหวัดขอนแก่น ๔๐๐๐๐ 
๔) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร ๑๕๗๙ 

หมายเหตุ -  
๑๘. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอยา่ง และคู่มือการกรอก- 
๑๙. หมายเหตุ 

 - 

 
 


