
1/7 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนคณะเทศบาลนครกรุงเทพ 3 สพป.มกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: โรงเรียนคณะเทศบาลนครกรุงเทพ 3 สพป.มกุดาหาร 
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. โรงเรียนคณะเทศบาลนครกรุงเทพ 
3 สพป.มกุดาหาร  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนคณะเทศบำลนครกรุงเทพ 3 หมู่ 4 บำ้นทรำยไหลแลง้ ต.นำอดุม อ.นิคมค ำสร้อย 

จ.มกุดำหำร 49130/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:00 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ยกเวน้วนัหยดุรำชกำร / โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
 
2. สถานศกึษาพิจารณาการรับย้ายจากเหตผุล ความต้องการและความจ าเป็นของนกัเรียนและผู้ปกครอง แตส่อดคล้อง
กบั 
 
  2.1 วตัถปุระสงค์ของโรงเรียน 
 
2.2 จ านวนนกัเรียนตอ่ห้องเรียน 
 
  2.3 แผนการเรียน 
 
 ฯลฯ 
 
3. ผู้ปกครองย่ืนค าร้องขอย้ายเข้าเรียน พร้อมเอกสารดงัตอ่ไปนี ้
 
3.1 หลกัฐานแสดงผลการเรียนเพ่ือย้ายสถานศกึษา ส าหรับนกัเรียน ประถมศกึษาหรือนกัเรียนระดบัมธัยมศกึษา
ตอนต้น และหลกัสตูรมธัยมศกึษาตอนปลาย ตามหลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐาน พทุธศกัราช 2551 แล้วแตก่รณี (ปพ.1) 
 
  3.2 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน 
 
  3.3 สมดุรายงานประจ าตวันกัเรียน (ถ้ามี) 
 
  3.4 แบบบนัทึกสขุภาพ (ถ้ามี) 
 
  3.5 ระเบียนสะสม (ถ้ามี) 
 
4. สถานศกึษาพิจารณารับย้าย 
 
5. แจ้งผลการพิจารณา หากโรงเรียนรับย้ายให้น าเอกสารสง่ตวัจากโรงเรียนเดมิ (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) 
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6. ระยะเวลาให้บริการเร่ิมนบัเม่ือเอกสารถกูต้อง ครบถ้วน 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1.ผู้ปกครองย่ืนค าร้องขอ
ย้ายเข้าเรียน 
2.ตรวจสอบเอกสาร 
หลกัฐานแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)                                               
3. ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหวา่งภาคเรียน                           
4.สมดุรายงานประจ าตวั
นกัเรียน  (ถ้ามี)                       
5.แบบบนัทกึสขุภาพ  ( ถ้า
มี) 
6. ระเบียนสะสม (ถ้ามี) 
 

2 ชัว่โมง โรงเรียนคณะ
เทศบาลนคร
กรุงเทพ 3 สพป.
มกุดาหาร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคณุสมบตัติาม
เอกสารของผู้ เรียน 
งานทะเบียนวดัผลพิจารณา
เอกสาร เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาอนญุาต  
 

1 วนัท าการ โรงเรียนคณะ
เทศบาลนคร
กรุงเทพ 3 สพป.
มกุดาหาร 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ผู้บริหารลงนามในเอกสาร 
 

1 ชัว่โมง โรงเรียนคณะ
เทศบาลนคร
กรุงเทพ 3 สพป.
มกุดาหาร 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) 

- 
 

เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
นกัเรียนแจ้งผู้ปกครอง
ทราบ พร้อมแจ้งการจดั
ห้องเรียน 
 

1 ชัว่โมง โรงเรียนคณะ
เทศบาลนคร
กรุงเทพ 3 สพป.
มกุดาหาร 

(ขัน้ตอนนีไ้มน่บั
เวลาตอ่เน่ืองจาก
ขัน้ตอนท่ี 1-3) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   2 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 กรมกำรปกครอง 0 2 ฉบบั (1) ของผู้ปกครอง 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บ้ำน 2) รับรองส ำเนำ
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 

โรงเรียนคณะ
เทศบำลนคร
กรุงเทพ 3 สพป.
มกุดำหำร 

1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสำรหลกัฐำน
แสดงผลกำร
เรียน (ปพ.1) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรจำก
โรงเรียนเดมิ) 

3) 

ใบรับรองเวลำ
เรียน และ
คะแนนเก็บ หำก
ย้ำยระหว่ำงภำค
เรียน 

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

1 0 ฉบบั (เอกสำรจำก
โรงเรียนเดมิ) 

4) 

สมดุรำยงำน
ประจ ำตวั
นกัเรียน 

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

1 0 ฉบบั (เอกสำรจำก
โรงเรียนเดมิถ้ำมี) 

5) 

แบบบนัทกึ
สขุภำพ 

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

1 0 ฉบบั (เอกสำรจำก
โรงเรียนเดมิ 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 โรงเรียนคณะ
เทศบำลนคร
กรุงเทพ 3 สพป.
มกุดำหำร 

1 0 ฉบบั (หลกัฐำนใช้ในวนั
มอบตวั) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) มีค่ำใช้จ่ำยอ่ืนในกำรมอบตัวเป็นไปตำมประกำศของโรงเรียน 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนคณะเทศบาลนครกรุงเทพ 3 

หมายเหตุ (หมู่ 4 บำ้นทรำยไหลแลง้ ต.นำอดุม อ.นิคมค ำสร้อย จ.มกุดำหำร 49130) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษามกุดาหาร 

หมายเหตุ (เลขที ่17 ถนน วิวิธสรุกำร ต ำบลมกุดำหำร อ ำเภอเมืองมกุดำหำร จงัหวดัมกุดำหำร 49000 
) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน สายดว่นกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

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

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

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 22/07/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนคณะเทศบาล

นครกรุงเทพ 3 สพป.มกุดาหาร 
สพฐ.ศธ. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


