
คู่มือสําหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ .
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:โรงเรียนวัดหลวงปู่จาม มหาปุญโญ บ้านห้วยทราย ราษฎร์ประสงค์�" สพป.มุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ

1. ช่ือกระบว นงาน:การข อย้ายเข ้าเรียนข องโรงเรียนใ นสังกัดสพฐ .
2 . หน่ว ยงานเจ ้าของกระบว นงาน:โรงเรียนวัดหลวงปู่จาม มหาปุญโญ บ้านห้วยทราย ราษฎร์ประสงค์�"

สพป.มุกดาหาร
3 . ประเภ ท ของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใ นหน่วยเดียว
4 . หมว ดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต / ออกใ บอนุญาต / รับรอง
5 . กฎ หมายท ี่ให้อํานาจ การอนุญ าต  หรือท ี่เกี่ยว ข้อง:

1 ) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ. 2550

2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2546

6. ระดับผลกระท บ: บริการท่ีมีความสําคัญด้านเศรษฐ กิจ / สังคม
7. พ้ืนท ี่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา
8. กฎ หมายข้อบังคับ/ข้อต กลงท ี่กําหนดระยะเว ลา -

ระยะเว ลาท ี่กําหนดต ามกฎ หมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0นาที�
9. ข้อมูลสถิต ิ�

จ ํานว นเฉล่ียต ่อเดือน0
จ ํานว นคําขอท ี่มากท ี่สุด 0
จ ํานว นคําขอท ี่น้อยท ี่สุด 0

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การข อย้ายเข ้าเรียนข องโรงเรียนใ นสังกัดสพฐ .
11. ช่องท างการให้บริการ

1 ) สถานท่ีให้บริการโรงเรียนวัดหลวงปู่จาม มหาปุญโญ บ้านห้วยทราย "ราษฎร์ประสงค์�" / ติดต่อด้วยตนเอง
ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 1 6:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ /  โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน)



12 . หลักเกณฑ์ ว ิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี�) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจ ารณาอนุญ าต
1 . ใ ห้ผู้ปกครองแจ้งความจํานงการย้ายเข ้าเรียน
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต ้นก่อนรับคําข อจากเหต ุผลความต ้องการและความจําเป็นข องนักเรียนและ
ผู้ปกครองท่ีสอดคล้องกับ

2.1  วัต ถุประสงค์ข องโรงเรียน
2.2 จํานวนนักเรียนต ่อห้องเรียน
2.3 แผนการเรียน

ฯลฯ
3. ใ ห้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งต ัวจากโรงเรียนเดิม (แบบพฐ  1 9/ 1  หรือแบบบค. 20)  เม่ือได้รับย้ายจากโรงเรียน
4. ระยะเวลาการใ ห้บริการรวมท่ีกําหนดใ นคู่มือเริ่มนับเม่ือได้ต รวจสอบเอกสารถูกต ้องครบถ้วนแล้ว

13 . ข้ันต อน ระยะเว ลา และส่ว นงานท ี่รับผิดชอบ

ท ี่ ประเภ ท ข้ันต อน
รายละเอียดของข้ันต อน

การบริการ
ระยะเว ลา
ให้บริการ

ส่ว นงาน / 
หน่ว ยงานท ี่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ�

1 )  

การต รวจสอบเอกสาร ต รวจสอบความถูกต ้อง
ครบถ้วนข องคําข อและ
เอกสารประกอบคําข อ

1  ชั่วโมง ���������	
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�������" สพป.
มุกดาหาร

-

2)  

การพิจารณา ต รวจสอบคุณสมบัต ิต าม
เอกสารข องผู้เรียน

1  วัน ���������	
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�������" สพป.
มุกดาหาร

-

3)  

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ�

จัดทําหนังสือและเสนอ
ผู้อํานวยการโรงเรียน
พิจารณา

1  ชั่วโมง ���������	
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�������" สพป.
มุกดาหาร

-



ท ี่ ประเภ ท ข้ันต อน
รายละเอียดของข้ันต อน

การบริการ
ระยะเว ลา
ให้บริการ

ส่ว นงาน / 
หน่ว ยงานท ี่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ�

4)  

- ดําเนินการมอบต ัว 1  วัน ���������	
����

����� ���
��
�� ��������
���� �������

�������" สพป.
มุกดาหาร

(ข ั้นต อนนี้ไม่นับ
เวลาต ่อเนื่องจาก
ข ั้นต อนท่ี 1 -3)

ระยะเว ลาดําเนินการรว ม 3 วัน

14 . งานบริการนี้ผ่านการดําเนนิการลดข้ันต อน และระยะเว ลาปฏิบัต ิราชการมาแล้ว
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข ั้นต อน

15 . รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15 .1) เอกสารยืนยันต ัว ต นท ี่ออกโดยหน่ว ยงานภ าครัฐ

ท ี่ รายการเอกสาร
ยืนยันต ัว ต น

หน่ว ยงานภ าครัฐผู้
ออกเอกสาร

จ ํานว นเอกสาร
ฉบับจ ริง

จ ํานว นเอกสาร
สําเนา

หน่ว ยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ�

1 )  

บัต รประจําต ัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (1 ) ข องนักเรียน 
(ยื่นวันมอบต ัว)
2) รับรอง
สําเนาถูกต ้อง)

2)  
บัต รประจําต ัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (1 )  ข องผู้ปกครอง
2)  รับรองสําเนา
ถูกต ้อง)

3)  

สําเนาทะเบียน
บ้าน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (1 )  ข องนักเรียน 
(ยื่นวันมอบต ัว)
2)  รับรองสําเนา
ถูกต ้อง)

4)  
สําเนาทะเบียน
บ้าน

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (1 )  ข องผู้ปกครอง
2)  รับรองสําเนา
ถูกต ้อง)



15 .2 ) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเต ิม

ท ี่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเต ิม

หน่ว ยงานภ าครัฐผู้
ออกเอกสาร

จ ํานว นเอกสาร
ฉบับจ ริง

จ ํานว นเอกสาร
สําเนา

หน่ว ยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ�

1 )  
แบบคําร้องข อ
ย้ายเข ้าเรียน

สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข ั้นพ้ืนฐ าน

1 0 ฉบับ -

2)  
เอกสารหลักฐ าน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1 )

สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข ั้นพ้ืนฐ าน

1 0 ฉบับ -

3)  

ใ บรับรองเวลา
เรียนและคะแนน
เก็บหากย้าย
ระหว่างภาคเรียน

สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข ั้นพ้ืนฐ าน

1 0 ฉบับ -

4)  
สมุดรายงาน
ประจําต ัว
นักเรียน

สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข ั้นพ้ืนฐ าน

1 0 ฉบับ (ถ้ามี�)

5)  
แบบบันทึก
สุข ภาพ

สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข ั้นพ้ืนฐ าน

1 0 ฉบับ (ถ้ามี�)

6)  
คําอธิบายรายวิชา
เพ่ิมเต ิม

- 1 0 ฉบับ (กรณีมีการเทียบ
โอน)

7) ระเบียนสะสม - 1 0 ฉบับ (ถ้ามี�)

8)  

เอกสารส่งต ัวจาก
โรงเรียนเดิม 
(แบบพฐ . 1 9/ 1  
หรือแบบบค. 20)

- 1 0 ฉบับ (หากโรงเรียนรับ
ย้าย)

9)  
รูปถ่ายปัจจุบัน
ข นาด  1  นิ้ว

- 2 0 ฉบับ (-หลักฐ านใ ช้ใ นวัน
มอบต ัว)

1 0)
ใ บมอบต ัว สํานักงาน

คณะกรรมการ
การศึกษาข ั้นพ้ืนฐ าน

1 0 ฉบับ (หลักฐ านใ ช้ใ นวัน
มอบต ัว)

16. ค่าธรรมเนียม



1 ) มีค่าใช้จ ่ายอ่ืนในการมอบต ัว เป็นไปต ามประกาศของโรงเรียน
ค่าธรรมเนียม0 บาท
หมายเหต ุ -

17. ช่องท างการร้องเรียน
1 ) ช่องท างการร้องเรียนร้องเรียนด้วยต นเอง /  ไปรษณีย์ท่ีโรงเรียน (โรงเรียนวัดหลวงปู่จาม มหาปุญโญ บ้านห้วย

ทราย "ราษฎร์ประสงค์�" เลข ท่ี หมู่ ต .คําชะอี� .คําชะอี� จ.มุกดาหาร )
หมายเหตุ�-

2) ช่องท างการร้องเรียนร้องเรียนด้วยต นเอง /  ไปรษณีย์ท่ีสํานักงานเข ต พ้ืนท่ีการศึกษา (สํานักงานเข ต พ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษามุกดาหารเลข ท่ี 1 7 ถนนวิวิธสุรการต ําบลมุกดาหารอําเภอเมืองมุกดาหารจังหวัดมุกดาหาร 49000 
โทรศัพท์ 042-61 1 532 โทรสาร 042-61 2284)
หมายเหตุ�-

3) ช่องท างการร้องเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1 579
หมายเหตุ�-

4) ช่องท างการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน (1 1 1 1 )   สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐ มนต รีทําเนียบรัฐ บาลถนน
พิษณุโลกเข ต ดุสิต กทม.
หมายเหตุ�-

5) ช่องท างการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐ มนต รี�
หมายเหตุ�( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

18. ต ัว อย่างแบบฟอร์ม ต ัว อย่าง และคู่มือการกรอก 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

19. หมายเหต ุ�



-
ว ันท ี่พิมพ์� 23/ 07/ 2558
สถานะ รออนุมัต ิข ั้นท่ี 1  โดยหัวหน้าหน่วยงาน 

(Reviewer)
จ ัดท ําโดย ผู้อํานวยการ���������	
����
����� ���


���� ������������ �������
�������"
สพป.มุกดาหารสพฐ .ศธ.

อนุมัต ิโดย -
เผยแพร่โดย -


