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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: โรงเรียนนารายณค์ าผงวิทยา สพม.เขต 33 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอยา้ยเขา้เรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: โรงเรียนนารายณค์ าผงวิทยา สพม.เขต 33 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์และวธีิกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจดักำรศกึษำ พ.ศ. 2550 
 

2) พ.ร.บ. กำรศกึษำภำคบงัคบั พ.ศ. 2545 
 

3) ประกำศกระทรวงศกึษำธิกำร เรือ่ง กำรสง่เดก็เขำ้เรียนในสถำนศกึษำ พ.ศ. 2546 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดอืน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 18/07/2015 15:55  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนนำรำยณ์ค ำผงวทิยำ/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ยกเวน้วนัหยดุรำชกำร / โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
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1. ใหผู้ป้กครองแจง้ความจ านงการยา้ยเขา้เรียน 
 
2. โรงเรียนพิจารณาการรบัยา้ยเบือ้งตน้ก่อนรบัค าขอจากเหตผุล ความตอ้งการและความจ าเป็นของนกัเรียนและ
ผูป้กครองท่ีสอดคลอ้งกบั 
 
   2.1 วตัถปุระสงคข์องโรงเรียน 
 
   2.2 จ านวนนกัเรียนตอ่หอ้งเรียน 
 
   2.3 แผนการเรียน 
 
 ฯลฯ 
 
3. ใหผู้ป้กครองย่ืนเอกสารการสง่ตวัจากโรงเรียนเดมิ (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เม่ือไดร้บัยา้ยจากโรงเรียน 
 
4. ระยะเวลาการใหบ้ริการรวมท่ีก าหนดในคูมื่อ เริ่มนบัเม่ือไดต้รวจสอบเอกสารถกูตอ้ง ครบถว้นแลว้ 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 
ครบถว้นของ  ค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียน
นารายณค์ าผง
วิทยา สพม.เขต 
33 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคณุสมบตัติาม
เอกสารของผูเ้รียน 
 

1 วนั โรงเรียน
นารายณค์ าผง
วิทยา สพม.เขต 
33 

- 

3) การลงนาม/ จดัท าหนงัสือและเสนอ 1 ชั่วโมง โรงเรียน - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

คณะกรรมการมีมติ 
 

ผูอ้  านวยการโรงเรียน
พิจารณา 
 

นารายณค์ าผง
วิทยา สพม.เขต 
33 

4) 

- 
 

ด าเนินการมอบตวั 
 

1 วนั โรงเรียน
นารายณค์ าผง
วิทยา สพม.เขต 
33 

(ขัน้ตอนนีไ้มน่บั
เวลาตอ่เน่ืองจาก
ขัน้ตอนท่ี 1-3) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   3 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (1) ของ
นกัเรียน (ย่ืนวนั
มอบตวั) 
2) รบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 2 ฉบบั (1) ของผูป้กครอง 
2) รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 
) 

3) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (1) ของนกัเรียน 
(ย่ืนวนัมอบตวั) 
2) รบัรองส ำเนำ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ถกูตอ้ง 
) 

4) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 2 ฉบบั (1) ของผูป้กครอง 
2) รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 
) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำรอ้งขอ
ยำ้ยเขำ้เรียน 

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

1 0 ฉบบั - 

2) 

เอกสำรหลกัฐำน
แสดงผลกำร
เรียน (ปพ.1) 

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

ใบรบัรองเวลำ
เรียน และ
คะแนนเก็บ หำก
ยำ้ยระหว่ำงภำค
เรียน 

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

1 0 ฉบบั - 

4) 

สมดุรำยงำน
ประจ ำตวั
นกัเรียน 

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

5) 
แบบบนัทกึ
สขุภำพ 

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร

1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

6) 
ค ำอธิบำย
รำยวิชำเพิ่มเตมิ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมีกำรเทียบ
โอน) 

7) ระเบียนสะสม - 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

8) 

เอกสำรสง่ตวั
จำกโรงเรียนเดมิ 
(แบบ พฐ. 19/1 

หรือ แบบ บค. 

20) 

- 1 0 ฉบบั (หำกโรงเรียนรบั
ยำ้ย) 

9) 
รูปถ่ำยปัจจบุนั 
ขนำด  1 นิว้ 

- 2 0 ฉบบั (-หลกัฐำนใชใ้นวนั
มอบตวั) 

10) 

ใบมอบตวั ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

1 0 ฉบบั (หลกัฐำนใชใ้นวนั
มอบตวั) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) มีค่ำใช้จ่ำยอื่นในกำรมอบตัวเป็นไปตำมประกำศของโรงเรียน 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน รอ้งเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ท่ีโรงเรียน โรงเรียนนารายณค์ าผงวิทยา  เลขท่ี  5  หมู่

ท่ี  12  บา้นอีแฮด  ต าบลค าผง  อ าเภอโนนนารายณ ์ จงัหวดัสรุนิทร ์ 32130 
หมายเหตุ (admin@nkw.ac.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน รอ้งเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ท่ีส  านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา ส านกังานเขตพืน้ท่ี
การศกึษามธัยมศกึษา เขต 33  เลขท่ี  197  หมูท่ี่  20  ต  าบลนอกเมือง  อ าเภอเมือง  จงัหวดัสรุนิทร ์ 32000 
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หมายเหตุ - 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน สายดว่นกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน (1111)  ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรีท าเนียบรฐับาล 

ถนนพิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ ์ 22/07/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย ผูอ้  านวยการโรงเรียนนารายณค์ า

ผงวิทยา สพม.เขต 33 สพฐ.ศธ. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


