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คูมือสําหรับประชาชน: การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:โรงเรียนบานมวงหักสพป.มุกดาหาร 

กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอยายเขาเรียนของโรงเรยีนในสังกดัสพฐ. 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:โรงเรียนบานมวงหักสพป.มุกดาหาร 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ. 2550 

 

2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 

 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธกิารเรื่องการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2546 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สถาบันการศึกษา  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ขอมูลสถติ ิ

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สดุ 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ.  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการโรงเรียนบานมวงหกัหมู 8 ตําบลโพนทรายอําเภอเมืองมุกดาหารจงัหวัดมุกดาหาร 49000/

ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศกุร (ยกเวนวนัหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ยกเวนวันหยุดราชการ / โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบรบิทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ วิธกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. ใหผูปกครองแจงความจํานงการยายเขาเรียน 

 

2. โรงเรียนพิจารณาการรับยายเบื้องตนกอนรับคําขอจากเหตุผลความตองการและความจําเปนของนักเรียนและ

ผูปกครองที่สอดคลองกบั 

 

   2.1 วัตถุประสงคของโรงเรียน 

 

   2.2 จํานวนนกัเรียนตอหองเรียน 

 

   2.3 แผนการเรียน 

 

ฯลฯ 

 

3. ใหผูปกครองยืน่เอกสารการสงตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบพฐ 19/1 หรือแบบบค. 20) เมื่อไดรับยายจากโรงเรยีน 

 

4. ระยะเวลาการใหบรกิารรวมที่กําหนดในคูมือเริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถกูตองครบถวนแลว 

 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวนของคําขอและ

เอกสารประกอบคําขอ 
 

1 ชั่วโมง สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาขั้น

พื้นฐาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม

เอกสารของผูเรียน 
 

1 วัน สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาขั้น

พื้นฐาน 

- 

3) การลงนาม/ จัดทําหนังสือและเสนอ 1 ชั่วโมง สํานักงาน - 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

คณะกรรมการมีมต ิ
 

ผูอํานวยการโรงเรียน

พิจารณา 
 

คณะกรรมการ

การศึกษาขั้น

พื้นฐาน 

4) 

- 
 

ดําเนินการมอบตัว 
 

1 วัน สํานักงาน

คณะกรรมการ

การศึกษาขั้น

พื้นฐาน 

(ขั้นตอนนี้ไมนับ

เวลาตอเนื่องจาก

ขั้นตอนที่ 1-3) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 วัน 

 
14. งานบริการนี้ผานการดาํเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (1) ของ

นกัเรียน (ยื�นวนั

มอบตวั) 

2) รับรอง

สําเนาถกูต้อง) 

2) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบบั (1) ของผู้ปกครอง 

2) รับรองสําเนา

ถกูต้อง 

) 

3) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (1) ของนกัเรียน 

(ยื�นวนัมอบตวั) 

2) รับรองสําเนา
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ถกูต้อง 

) 

4) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบบั (1) ของผู้ปกครอง 

2) รับรองสําเนา

ถกูต้อง 

) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

แบบคําร้องขอ

ย้ายเข้าเรียน 

สํานกังาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขั �น

พื �นฐาน 

1 0 ฉบบั - 

2) 

เอกสารหลกัฐาน

แสดงผลการ

เรียน (ปพ.1) 

สํานกังาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขั �น

พื �นฐาน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

ใบรับรองเวลา

เรียนและคะแนน

เก็บหากย้าย

ระหวา่งภาคเรียน 

สํานกังาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขั �น

พื �นฐาน 

1 0 ฉบบั - 

4) 

สมดุรายงาน

ประจําตวั

นกัเรียน 

สํานกังาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขั �น

พื �นฐาน 

1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

5) 

แบบบนัทึก

สขุภาพ 

สํานกังาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขั �น

1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิม่เติม 
หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

พื �นฐาน 

6) 
คําอธิบาย

รายวิชาเพิ�มเติม 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมกีารเทียบ

โอน) 

7) ระเบียนสะสม - 1 0 ฉบบั (ถ้าม)ี 

8) 

เอกสารสง่ตวั

จากโรงเรียนเดิม 

(แบบพฐ. 19/1 

หรือแบบบค. 20) 

- 1 0 ฉบบั (หากโรงเรียนรับ

ย้าย) 

9) 
รูปถ่ายปัจจบุนั

ขนาด  1 นิ �ว 

- 2 0 ฉบบั (-หลกัฐานใช้ใน

วนัมอบตวั) 

10) 

ใบมอบตวั สํานกังาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขั �น

พื �นฐาน 

1 0 ฉบบั (หลกัฐานใช้ในวนั

มอบตวั) 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) มีคาใชจายอื่นในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรียน 

คาธรรมเนยีม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนรองเรยีนดวยตนเอง / ไปรษณียที่โรงเรียนบานมวงหกัหมู 8 ตําบลโพนทรายอําเภอเมือง

มุกดาหารจังหวัดมุกดาหาร 49000 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนรองเรยีนดวยตนเอง / ไปรษณียที่สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษามุกดาหาร

ถนนวิวิธสุรการตําบลมกุดาหารอําเภอเมืองมกุดาหารจงัหวัดมุกดาหาร 49000 

หมายเหต-ุ 

3) ชองทางการรองเรียนสายดวนกระทรวงศึกษาธกิารโทร 1579 
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หมายเหต-ุ 

4) ชองทางการรองเรียนศนูยบรกิารประชาชน (1111)  สํานักงานปลดัสํานักนายกรฐัมนตรทีําเนียบรฐับาลถนน

พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 

หมายเหต-ุ 

5) ชองทางการรองเรียน1. รองเรียนดวยตนเอง/ไปรษณียทีโ่รงเรียนบานมวงหักหมู 8 ตําบลโพนทรายอําเภอ

เมืองมุกดาหารจังหวัดมกุดาหาร  49000 

หมายเหต-ุ 

6) ชองทางการรองเรียนรองเรยีนดวยตนเอง/ไปรษณียที่โรงเรียนบานมวงหกัหมู 8 ตําบลโพนทรายอําเภอเมือง

มุกดาหารจังหวัดมุกดาหาร  49000 

หมายเหต-ุ 

7) ชองทางการรองเรียนรองเรยีนดวยตนเอง/ไปรษณียที่สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษามกุดาหาร

ถนนวิวิธสุรการตําบลมกุดาหารอําเภอเมืองมกุดาหารจงัหวัดมุกดาหาร  49000 

หมายเหต-ุ 

8) ชองทางการรองเรียนศนูยบรกิารประชาชนสํานกัปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหต ุ

- 

 

วันท่ีพิมพ 22/07/2558 

สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย ผูอํานวยการโรงเรียนบานมวงหัก

สพป.มุกดาหารสพฐ.ศธ. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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