
คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนโรงเรียนในสังกัดคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนเมืองเชลียง 
กระทรวง  : กระทรวงศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายนักเรียนเข้าของโรงเรียนในสังกัดคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนการ: โรงเรียนเมืองเชลียง 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

แนวทางการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545        
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : สถาบันการศึกษา 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

- ไม่มี       
9. ข้อมูลสถิต ิ- 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอย้ายนักเรียนเข้าเรียนในสังกัดคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
11. ช่องทางการให้บริการ  

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนเมืองเชลียง เลขท่ี 417 หมู่ 3 ตำบลหาดเสี่ยว อำเภอศรีสัชนาลัย  

จังหวัดสุโขทัย 64130 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการทุกวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.00 น. (พักกลางวัน) 
  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30     
     เวลาปิดรับคำขอ  16.00 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1.  ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
2.  โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของนักเรียนและ

ผู้ปกครองที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโรงเรียน จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน แผนการเรียน ฯลฯ 
3. การใช้ระยะเวลาตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้เรียนขึ้นอยู่กับช่วงเวลาการขอย้าย หากขอย้าย

เรียนช่วงปฏิทินเปิดภาคเรียน อาจจะใช้เวลาในการตรวจสอบมากกว่า 1 วัน เนื่องจากมีนักเรียนยื่นคำร้องขอย้ายเข้าเรียนเป็น
จำนวนมากสำหรับโณงเรียนขนาดใหญ่ 

4. โรงเรียนหรือผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับย้าย 
จากโรงเรียน 

5. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  คำขอ
และเอกสารประกอบ
คำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนเมืองเชลียง  

2 การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียนเมืองเชลียง  

3 การลงนามอนุญาต จัดทำหนังสือและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณา 

1 ชั่วโมง โรงเรียนเมืองเชลียง  

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียนเมืองเชลียง  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 วัน        
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

- ยังไมผ่่านการดำเนินการลดขั้นตอน  
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน (ยื่น
วันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน (ยื่น
วันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

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

 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายเข้าเรียน          โรงเรียนที่ขอย้ายเข้า 1  ฉบับ  
2 เอกสารหลักฐานแสดงผล

การเรยีน (ปพ.1) 
โรงเรียนที่ขอย้ายออก 1  ฉบับ  

3 ใบมอบตัว โรงเรียนที่ขอย้ายเข้า 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

4 ใบรับรองเวลาเรียนและ
คะแนนเก็บ 

โรงเรียนที่ขอย้ายออก 1  ฉบับ  

5 คำอธิบายรายวิชาเพิ่มเตมิ  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
6 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 
7 เอกสารส่งตัวจากโรงเรยีน

เดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ 
แบบ บค. 20) 

โรงเรียนที่ขอย้ายออก 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับยา้ย 

8 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 นิ้ว  2  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

9 ใบมอบตัว โรงเรียนที่ขอย้ายเข้า 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม   
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ โรงเรียนเมืองเชลียง เลขท่ี 417 หมู่ 3 ตำบลหาดเสี่ยว อำเภอศรีสัชนาลัย  

จังหวัดสุโขทัย 64130 
     2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย อำเภอเมือง จังหวัดสุโขทัย 
  ๓) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ 1579 
  4) สายด่วนสำนักนายกรัฐมนตรี 1111 
  5) ศูนย์บริการชุมชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ. 1111 /www.111.go.th 
  6) ศูนย์รับร้องเรียนสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ถนนราชดำเนิน เขตดุสิต 

กรุงเทพฯ 10300 
  7) ศูนย์ดำรงธรรม 
  8) สำนักงานผู้ตรวจราชการแผ่นดิน 

 


