
สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศกึษาอุดรธานี

การขอยา้ยเขา้เรยีน
โรงเรยีนดงเย็นพิทยาคาร

สํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน
กระทรวงศกึษาธกิาร

คูม่อืมาตรฐานการใหบ้รกิาร



คู#มือสำหรับประชาชน: การขอย7ายเข7าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน#วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี  
ส#วนของการสร7างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอย7ายเข7าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน#วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน#วยงานเดียว 
4. หมวดหมู#ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให7อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข7อง 
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑWและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
            พ.ศ. 2550 
 3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การส#งเด็กเข\าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด\านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีให7บริการ   ☐ ส#วนกลาง ☐ ส#วนภูมิภาค ☐ ท\องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 
    ☐ ส#วนกลางท่ีต้ังอยู#ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
    � ส#วนกลางท่ีต้ังอยู#ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต#างประเทศ 
8. กฎหมายข7อบังคับ/ข7อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข7อบังคับ) 
 ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข\อกำหนด ฯลฯ หน#วยเวลา 
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข7อกำหนด ฯลฯ 120 หน#วยเวลา วัน 
9. ข7อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉล่ียต#อเดือน (ใส#เป]นตัวเลข) 0.6 
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส#เป]นตัวเลข) 5 
        จำนวนคำขอท่ีน7อยท่ีสุด (ใส#เป]นตัวเลข) 0 

 

 

 

 

 



ส#วนของคู#มือประชาชน 
10. ช่ืออ7างอิงของคู#มือประชาชน (เพ่ือใช7ในระบบจัดการข7อมูลเท#าน้ัน) การขอย\ายเข\าเรียนของโรงเรียนดง
เย็นพิทยาคาร 
11. ช#องทางการให7บริการ 
 1) ติดต#อด7วยตนเอง ณ สถานท่ีให7บริการ 
 สถานท่ีให7บริการ โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร 
ระยะเวลาเป̀ดให7บริการ  ☐ เปdดให\บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
    ☒ วันจันทรW ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 
    ☒ วันศุกรW ☒ วันเสารW ☒ วันอาทิตยW ☒ มีพักเท่ียง 
เวลาเป̀ดรับคำขอ   เวลาเปdดรับคำขอ 08.30 น. 
    เวลาปdดรับคำขอ 16.30 น. 
หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปdด-ปdดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑb วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ7ามี) 
 1. ให\ผู\ปกครองแจ\งความจำนงการย\ายเข\าเรียน 
 2. โรงเรียนพิจารณาการรับย\ายเบ้ืองต\นก#อนรับคำขอจากเหตุผล ความต\องการและความจำเปhนของ
นักเรียนและผู\ปกครองท่ีสอดคล\องกับ 
  2.1 วัตถุประสงคWของโรงเรียน 
  2.2 จำนวนนักเรียนต#อห\องเรียน 
  2.3 แผนการเรียน ฯลฯ 
 3. ให\ผู\ปกครองย่ืนเอกสารการส#งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เม่ือได\รับย\าย 
จากโรงเรียน 
 4. ระยะเวลาการให\บริการรวมท่ีกำหนดในคู#มือ เร่ิมนับเม่ือได\ตรวจสอบเอกสารถูกต\อง ครบถ\วนแล\ว 
13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส#วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะ 
เวลา

ให7บริการ 

หน#วย
เวลา 

ส#วนงานท่ีรับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต\อง 
ครบถ\วนของ คำขอและ 
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร 

2 การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบคุณสมบัติตาม 
เอกสารของผู\เรียน 

1 วัน โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร 

3 การลงนามอนุญาต จัดทำหนังสือและเสนอ 1 ช่ัวโมง โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร 



ผู\อำนวยการโรงเรียน
พิจารณา 

4 การแจ\งผลการ
พิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร 

หมายเหตุ ช#วงเวลาระหว#างข้ันตอน 1-4 เปhนไปตามประกาศโรงเรียน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน#วยเวลา วัน 
14. งานบริการน้ี ผ#านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล7ว 
  ☐ ผ#านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล\ว 
  ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน หน#วยของเวลา 5 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน#วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน#วยงาน
ท่ี

รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 
(แสดง) 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน#วย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

- 1 ฉบับ - ของนักเรียน (ย่ืนวัน
มอบตัว) 
- รับรองสำเนาถูกต\อง 

2 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

- 1 ฉบับ - ของผู\ปกครอง 
- รับรองสำเนาถูกต\อง 

3 สำเนาทะเบียนบ\าน 
 

กรมการ
ปกครอง 

- 1 ฉบับ - ของนักเรียน (ย่ืนวัน
มอบตัว) 
- รับรองสำเนาถูกต\อง 

4 สำเนาทะเบียนบ\าน 
 

กรมการ
ปกครอง 

- 2 ฉบับ - ของผู\ปกครอง 
- รับรองสำเนาถูกต\อง 

 

 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 
(แสดง) 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน#วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 แบบคำร\องขอย\ายเข\าเรียน 1 - ฉบับ  

2 เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน
(ปพ.1) 

1 - ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนน
เก็บ 
หากย\ายระหว#างภาคเรียน 

1 - ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน 1 - ฉบับ ถ\ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ 1 - ฉบับ ถ\ามี 

6 คำอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม 1 - ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 

7 ระเบียนสะสม 1 - ฉบับ ถ\ามี 

8 เอกสารส#งตัวจากโรงเรียนเดิม 
(แบบพฐ. 19/1 หรือ แบบบค. 20) 

1 - ฉบับ หากโรงเรียนรับย\าย 

9 รูปถ#ายปnจจุบัน ขนาด 1 1/2 น้ิว 2 - ฉบับ -หลักฐานใช\ในวันมอบตัว 

10 ใบมอบตัว 1 - ชุด -หลักฐานใช\ในวันมอบตัว 

 
16. ค#าธรรมเนียม 
 รายละเอียดค#าธรรมเนียม - 
 ร7อยละ ☐ ใช\หน#วยค#าธรรมเนียมแบบร\อยละ (หากคิดค#าธรรมเนียมเปhนร\อยละให\เลือกท่ีช#องน้ี) 
 ค#าธรรมเนียม (บาท/ร\อยละ) - ไม#มีค#าธรรมเนียม 
 หมายเหตุ มีค#าใช\จ#ายอ่ืนในการมอบตัวเปhนไปตามประกาศของโรงเรียน 
17. ช#องทางการร7องเรียน 
 1) ร\องเรียนด\วยตนเองท่ีโรงเรียน โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร เลขท่ี 312 ตำบลดงเย็น อำเภอบ\านดุง 
จังหวัดอุดรธานี 
  



 2) ร\องเรียนด\วยไปรษณียW ท่ีอยู# โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร เลขท่ี 312 ตำบลดงเย็น อำเภอบ\านดุง 
จังหวัดอุดรธานี รหัสไปรษณียW 41190 

 
18. หมายเหตุ 
 หลังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล\ว หากเด็กคนใดไม#มีท่ีเรียนให\ไปย่ืนเร่ืองท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาตามระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาน้ันๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 

 
ลงช่ือ.................... ......................ผู\รับผิดชอบ 
         (นายวสันตW  เมิกข#วง) 
        หัวหน\างานบริหารท่ัวไป 

 
 
 
 
 


