
คูม่ือสำหรับประชาชน : การขอย้ายเข้าเรียน ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนเทพศิรินทร์ลาดหญ้า กาญจนบุรี สพม.กาญจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน การขอย้ายเข้าเรียน ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน โรงเรียนเทพศิรินทร์ลาดหญ้า กาญจนบุรี สพม.กาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1)  กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 

2)  พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
3)  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ใหบ้ริการ สถาบันการศึกษา 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา 
   ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน : 
จำนวนคําขอที่มากท่ีสุด : 
จำนวนคําขอที่น้อยที่สุด :  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอย้ายเข้าเรียน ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.โรงเรียนเทพศิรินทร์ลาดหญ้า 
กาญจนบุรี 

11.ช่องทางการใหบ้ริการ 
1) สถานที่ใหบ้ริการ โรงเรียน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ : เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
   ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 15:30 น. 

หมายเหตุ (โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเขาเรียน 
2. โรงเรียนพิจารณาการรับยายเบื้องต้นกอ่นรับคําขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของ

นักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคลองกับ 
2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
2.3 แผนการเรียน ฯลฯ 

3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อไดรับ
ยายจากโรงเรียน 



4. ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กําหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 
การตรวจสอบ

เอกสาร 
ตรวจสอความถูกต้อง ครบถ้วนของ

คำและเอกสารประกอบคำขอ 
1 ชั่วโมง 

โรงเรียนเทพศิรินทร์
ลาดหญ้า กาญจนบุรี 

สพม.กาญจนบุรี 
- 

2 การพิจารณา 
ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอก่ารของ

ผู้เรียน 
1 วัน 

โรงเรียนเทพศิรินทร์
ลาดหญ้า กาญจนบุรี 

สพม.กาญจนบุรี 
- 

3 
การลงนาม/

คณะกรรมการมี
มต ิ

จัดทำหนังสือและเสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง 
โรงเรียนเทพศิรินทร์
ลาดหญ้า กาญจนบุรี 

สพม.กาญจนบุรี 
- 

4 - ดำเนินการมอบตัว 1 วัน 
โรงเรียนเทพศิรินทร์
ลาดหญ้า กาญจนบุรี 

สพม.กาญจนบุรี 

(ข้ันตอนนี้ไม่นับ
เวลาต่อเนื่อง

จากข้ันที่ 1 - 3) 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 วัน 
14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไมผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 
กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ 

ของนักเรียน
รับรองสำเนา

ถูกต้อง 

2 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 
กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ 

ของผู้ปกครอง
รับรองสำเนา

ถูกต้อง 

3 
สำเนาทะเบียน

บ้าน 
กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ 

ของนักเรียน
รับรองสำเนา

ถูกต้อง 

4 
สำเนาทะเบียน

บ้าน 
กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ 

ของผู้ปกครอง
รับรองสำเนา

ถูกต้อง 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 



ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวน

เอกสารสำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 
แบบคำร้องขอ
ย้ายเข้าเรียน 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

2 
เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียน 

(ปพ.1) 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

3 

ใบรับรองเวลา
เรียนและคะแนน

เก็ก หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

4 
สมุดรายงาน
ประจำตัว
นักเรียน 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

5 
แบบบันทึก

สุขภาพ 
สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

6 
คำอธิบายรายวิชา

เพ่ิมเติม 
- 1 0 ฉบับ 

(กรณีมีการ
เทียบโอน) 

7 ระเบียนสะสม - 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

8 

เอกสารส่งตัวจาก
โรงเรียนเดิม 

(แบบ พฐ. 19/1 
หรือ แบบ 
บค.20) 

- 1 0 ฉบับ 
(หากโรงเรียน

รับย้าย) 

9 
รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด 1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ 
(หลักฐานใช้ใน
วันมอบตัว) 

10) ใบมอบตัว 
สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
1 0 ฉบับ 

(หลักฐานใช้ใน
วันมอบตัว) 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

-   ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนรอ้งเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนเทพศิรินทร์ลาดหญ้า กาญจนบุรี 
    หมายเหตุ (ตำบลลาดหญ้า อำเภอเมือง จังหวัดอุกาญจนบุรี) 
2) ช่องทางการร้องเรียนรอ้งเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
    หมายเหตุ - 



4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน (1111) สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบ  
    รัฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
    หมายเหตุ - 

18.ตัวอยา่งแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
- แบบฟอร์มใบสมัครเข้าเรียนต่อชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น (กรณีย้ายเข้า ม.ต้น) 
- แบบฟอร์มใบสมัครเข้าเรียน ต่อชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย (กรณีย้ายเข้า ม.ปลาย) 

19. หมายเหตุ 
 - 



ตัวอย่างแบบฟอร์มใบสมัครเข้าเรียนต่อชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น (กรณีย้ายเข้า ม.ต้น)



ตัวอย่างแบบฟอร์มใบสมัครเข้าเรียน ต่อช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย (กรณีย้ายเข้า ม.ปลาย) 


