
               
 
                     คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 
   : โรงเรียนห้วยซ้อวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
3. ประเภทของงานบริการ     กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ    การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. ระดับผลกระทบ      บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  □ บริการทั่วไป 

6. พ้ืนที่ให้บริการ       □  ส่วนกลาง    □  ส่วนภูมิภาค    □  ท้องถิ่น        สถาบันการศึกษา 

       □  ส่วนกลางท่ีตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) □ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) 
                             □ ต่างประเทศ 
7. ข้อมูลสถิติ 

    จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)        0 
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)     0 
    จำนวนคำขอที่น้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)     0 
 

8. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมลูเท่านั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
9. ช่องทางการให้บริการ 
       1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
           สถานที่ให้บริการ (โรงเรยีนห้วยช้อวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก อาคาร 5 ช้ัน1 เลขท่ี139 ถนนเชียงของ-เชียงราย  
           ตำบลห้วยช้อ อำเภอเขียงของ จังหวัดเชียงราย รหัสไปรษณีย์ 57140) 

           ระยะเวลาเปิดให้บริการ  □ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
            วันจันทร์        วันอังคาร        วันพุธ      พฤหัสบดี     วันศุกร์ 
                                                    วันเสาร์          วันอาทิตย์ 

                                                   □ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

                                                   □ มีพักเที่ยง 
           เวลาเปิดรับคำขอ          เวลาเปิดรบัคำขอ    08.30 
                                           เวลาปิดรับคำขอ     16.30 
           หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/ โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
      1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
      2. โรงเรียนพิจารณาการรับยา้ยเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตผุล ความต้องการและความจำเป็นของนักเรียนและ
ผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 



 2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 2.2 จำนวนยนักเรียนต่อห้องเรียน 
 2.3 แผนการเรยีน 
      3. ใหผู้ป้กครองยื่นเอกสารการส่งตวัจากโรงเรียนเดมิ (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อไดร้บัยา้ยจากโรงเรียน 

      4. ระยะเวลาการใหบ้รกิารรวมที่ก าหนดในคูม่ือ เริ่มนบัเมื่อไดต้รวจสอบเอกสารถกูตอ้ง ครบถว้นแลว้ 

 
11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 
 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ห้วยซ้อวิทยาคม รัชมังคลา
ภิเษก 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้เรียน 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ห้วยซ้อวิทยาคม รัชมังคลา
ภิเษก 
 

 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ห้วยซ้อวิทยาคม รัชมังคลา
ภิเษก 

 

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ห้วยซ้อวิทยาคม รัชมังคลา
ภิเษก 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลาวัน 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

      □ ผ่านการดำเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฎิบัติราชการมาแล้ว 
      ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลาวัน 
 
 
 
 
 
 
 



13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
      13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องใหเ้ลือก

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 
 

 1 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร 
(1 ฉบับ) และวัน
มอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนา 
ถูกต้อง 

2 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ -กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร 
(1 ฉบับ) และวัน
มอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนา 
ถูกต้อง 

3 สำเนาทะเบียนบา้น กรมการปกครอง  1 ฉบับ -เฉพาะระดบั
ก่อน 
ประถมและ 
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร 
(1 
ฉบับ) และวัน
มอบ 
ตัว (1 ฉบบั) 
-รับรองสำเนา 
ถูกต้อง 

4 สำเนาทะเบียนบา้น กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 

      13.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอยา้ย  1  ฉบับ  



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

2 เอกสารหลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และ 
คะแนนเก็บ หากย้ายระหวา่ง 
ภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตวั 
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้าม ี

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้าม ี

6 คำอธิบายรายวิชาเพิ่มเติม  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบ
โอน 

7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้าม ี

8 เอกสารส่งตัวจากโรงเรียน 
เดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ 
แบบ บค. 20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนยา้ย 

9 รูปถ่ายปจัจุบันขนาด 1 นิว้  2  ฉบับ -หลักฐานใช้ใน
วันมอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใช้ใน
วันมอบตัว 

 
 

14. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

ร้อยละ      □ ใช้หน่วยคำาธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ    มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 

15. *ช่องทางการร้องเรียน 
      1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน (ห้วยช้อวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก อาคาร 5 ช้ัน1 เลขท่ี139 ถนน 
       เซียงของ-เชียงราย ตำบลห้วยข้อ อำเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย รหัสไปรษณีย์ 57140) 
      2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 36     
       (เชียงราย-พะเยา) 1115/23 ถ.ไกรสรสิทธ์ิ ตำบลเวียง อำเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงราย 57000) 
      3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
      หมายเหตุ  
 

16. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 
      ช่ือเอกสาร แบบคำร้องขอย้าย 

      อัพโหลดไฟล์เอกสาร   □ ใช้ลิงค์ไฟลเ์อกสาร (หกต้องการระบุเป็นลงิค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
       (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 



       หมายเหตุ     
 
17. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
    1) พระราชบัญญตัิการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
    2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
    3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
 

18. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)       - 
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนต ฯลฯ    

19. หมายเหตุ 
       
 

 

 


