
*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนอนุบาลสุโขทัย  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: กำรขอย้ำยเข้ำเรียน  

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศกึษำธิกำร   
 : โรงเรียนอนุบาลสุโขทัย 

3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        

- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

 (ในระบบ หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวข้องให้คลิ๊กที่ กรุณาสร้างกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  -> หากไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง กรุณาสร้าง
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง | ปรับปรุงข้อมูล) 
6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลำ       

 
9. *ข้อมูลสถิติ  
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  Click here to enter text. 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
 
 
 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การย้ายเข้าเรียน  
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียน อนุบาลสุโขทัย 

http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/BackOffice/Procedure/Create


*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 
  หมำยเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

1.  ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
2.  สถานศึกษาพิจารณาการรับย้ายจากเหตุผล ความต้องการและความจ าเป็นของนักเรียนและผู้ปกครอง แต่

สอดคล้องกับ 
  2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
  2.3 แผนการเรียน 
 ฯลฯ 

3. ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายเข้าเรียน พร้อมเอกสารดังต่อไปนี้  
3.1 หลักฐานแสดงผลการเรียนเพื่อย้ายสถานศึกษา ส าหรับนักเรียน ประถมศึกษาหรือนักเรียนระดับ

มัธยมศึกษาตอนต้น และหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 แล้วแต่กรณี 
(ปพ.1) 
  3.2 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน 
  3.3 สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
  3.4 แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 
  3.5 ระเบียนสะสม (ถ้ามี) 

4. สถานศึกษาพิจารณารับย้าย  
5. แจ้งผลการพิจารณา หากโรงเรียนรับย้ายให้น าเอกสารส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20)  
6. ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วยเวลำ  
(นาที ชั่วโมง วัน 

วันท าการ เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วยเวลำ  
(นาที ชั่วโมง วัน 

วันท าการ เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 

กำร
ตรวจสอบ
เอกสำร 

1.ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอ
ย้ายเข้าเรียน            2.
ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)                                               
3. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก
ย้ายระหว่างภาคเรียน                           
4.สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน  (ถ้ามี)                      
5.แบบบันทึกสุขภาพ  ( 
ถ้ามี) 
6. ระเบียนสะสม (ถ้ามี) 

1 วัน โรงเรียน  

2 

กำรพิจำรณำ
อนญุำต 

งานทะเบียนวัดผล
พิจารณาเอกสาร เสนอ
ผู้บริหารเพ่ือพิจารณา
อนุญาต 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  

3 
กำรลงนำม
อนญุำต 

ผู้บริหารลงนามใน
เอกสาร 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  

4 

กำรแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
นักเรียนแจ้งผู้ปกครอง
ทราบ พร้อมแจ้งการจัด
ห้องเรียน 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 2 หน่วยเวลำ  วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

15. *รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมำยเหตุ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 
บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ แสดงหลักฐาน

การเป็นผู้ปกครอง
ของนักเรียนที่มา
ท าเร่ืองย้าย 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ  
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้ายเข้าเรียน          โรงเรียน 1  ฉบับ  

2 เอกสารหลักฐานแสดงผล
การเรยีน (ปพ.1)                                                

โรงเรียน 1  ฉบับ  

3 
ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้ายระหว่าง
ภาคเรยีน                            

โรงเรียน 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน   

โรงเรียน 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  โรงเรียน 1  ฉบับ ถ้ามี 
6 ค าอธิบายรายวิชาเพิ่มเตมิ โรงเรียน 1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม โรงเรียน 1  ฉบับ ถ้ามี 

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

โรงเรียน 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับยา้ย 

 
 
 
 

16. *ค่ำธรรมเนียม 
-   

17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

หมายเหตุ  กรณีได้รับเอกสารช้ากว่าที่ก าหนด 
2) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ  กรณีได้รับเอกสารช้ากว่าที่ก าหนด 
3) สายด่วนส านักนายกรัฐมนตรี โทร 1111  

หมายเหตุ  กรณีได้รับเอกสารช้ากว่าที่ก าหนด 



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
- 

19. หมำยเหตุ 
- สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายเข้ารับเอกสารหลักฐานของนักเรียนที่ย้ายเข้ามาเรียน  จัดให้นักเรียน เข้าเรียน  โดย

ปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546   
- สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายเข้าเรียน  รายงานส านักงานเขตพ้ืนฐานการศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัด  แล้วแต่กรณี

และแจ้งการรับนักเรียนให้สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายออกทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับนักเรียน 
 

แบบฟอร์มส าหรับการจัดเตรียมข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน V.2.4 
ปรับปรุงเมื่อวันที่ 23 เมษายน 2558 

 
 


