
 

 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการ 

สำหรับประชาชน 

 

 

 

 

โรงเรียนโคกหินต้ังศึกษาศิลป์ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

หนว่ยงานที่รับผิดชอบ : สำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวง : ศึกษาธิการ 

 
 ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 
           : สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนโคกหินตั้งศึกษาศิลป์ 
3. ประเภทของงานบริการ      กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ     การข้ึนทะเบียน 
5. กฎหมายทีใ่ห้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑแ์ละวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 

นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชือ่กฎหมาย/ข้อบังคับ) ประกาศสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ นักเรียนสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 120  หน่วยเวลา  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ  

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0 

 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0 

 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชือ่อ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การรับนักเรียนของโรงเรยีนใน สังกัด สพฐ. 



11. ช่องทางการให้บริการ 
     ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 

สถานที่ใหบ้ริการ โรงเรียนโคกหินตั้งศึกษาศิลป์ หมู่ที ่6 ตำบลโคกเริงรมย์  
 อำเภอบำเหน็จณรงค์ จังหวัดชัยภูมิ 36160 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์     ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ     ☒ วันพฤหัสบดี 

☒ วันศุกร์       ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
☒ มีพักเที่ยง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 
เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 
1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ./สพท./โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ป)ี 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

 
หมายเหตุ 

1 
การตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับสมคัรและตรวจสอบ 
เอกสารการสมัคร 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนโคกหินตั้งฯ 

 

2 
การพิจารณา 
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนโคกหินตั้งฯ 

 

3 
การพิจารณา 
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนโคกหินตั้งฯ 

 

4 
การแจ้งผลการ 
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนโคกหินตั้งฯ 

 



 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ป)ี 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

 
หมายเหตุ 

 
 

5 

การลงนาท
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบยีนนักเรยีน 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนโคกหินตั้ง
ศึกษาศิลป ์

ช่วงเวลา 
ระหว่าง 
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม 
ประกาศ 
โรงเรียน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 120 หน่วยเวลา วัน 
 

14. งานบริการนี้   ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา วัน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

 
ที ่

 
รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

 
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 
(ฉบับ 

หรือ ชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ 
ปกครอง 

1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการ 
ปกครอง 

1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยนช่ือ-
สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการ 
ปกครอง 

1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ  สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

 
ที ่

 

รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      
1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวัน 

สมัคร) 
 1        ชุด -หลักฐานใช้ในวัน 

สมัคร 
2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

หรือ ใบรับรองผลการเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1  ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา 
ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1    ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 2     ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบ 
ตัว) 

 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

 1 1    ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 

     -รับรองสำเนา 
     ถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอยีดค่าธรรมเนียม 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 



17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที ่โรงเรียนโคกหินตั้งศึกษาศิลป์ หมู่ที ่6  ตำบลโคกเริงรมย์   
อำเภอบำเหน็จณรงค์  จังหวัดชัยภูมิ 36160 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
3) เว็บไซต์ http://kht.chaiyaphum3.go.th/ 

หมายเหตุ 
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเดก็คนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
ตามระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

หนว่ยงานที่รับผิดชอบ : สำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวง : ศึกษาธิการ 

 
 ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชือ่กระบวนงาน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนโคกหินตั้งศึกษาศิลป์ 
3. ประเภทของงานบริการ       กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ      การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายทีใ่ห้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑแ์ละวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมภิาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชือ่กฎหมาย/ข้อบังคับ) - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
 

9. ข้อมูลสถิติ   
            จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน      0 
            จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด   0 
            จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0 
 

 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนใน 

สังกัด สพฐ. 



11. ช่องทางการให้บริการ 
      ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ใหบ้ริการ โรงเรียนโคกหินตั้งศึกษาศิลป์ หมู่ที ่6  ตำบลโคกเริงรมย์  อำเภอบำเหน็จณรงค์ 
จังหวัดชัยภูมิ 36160 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 

☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

☒ มีพักเที่ยง 
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 

เวลาปิดรับคำขอ 16.30 
หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้าม)ี 
1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
2.  โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความตอ้งการและความจำเป็นของ 

นักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 
2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
2.3 แผนการเรียน ฯลฯ 

3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ บค. 20) เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง วนั 
วันทำการ เดอืน 

ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่ รับผิดชอบ (ในระบบ
มีช่องให้เลือก กระทรวง 

และช่องให้ 
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจ 
สอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ 
คำขอและเอกสาร 
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง สำนักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน โรงเรียน
โคกหินตั้งฯ 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

ตรวจสอบ 
คุณสมบัติตาม 
เอกสารของผู้เรียน 

1 วัน สำนักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
โรงเรียนโคกหินตั้งฯ 

 

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ 
และเสนอ
ผู้อำนวยการ 
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง สำนักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
โรงเรียนโคกหินตั้งฯ 

 

4 การแจ้งผล 
การพิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน สำนักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน โรงเรียน
โคกหินตั้งฯ 

ขั้นตอนนี้ไม่นับ 
เวลาต่อเนื่อง 
จากข้ันตอนที่ 
1-3 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือก กระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ 
จรง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

 
1 

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2)  รับรองสำเนา 

     ถูกต้อง 

2 
บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 

2) รับรองสำเนา 

    ถูกต้อง 

3 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 

     2) รับรองสำเนา 

     ถูกต้อง 

4 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนา 

     ถูกต้อง 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ  สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น เพิ่มเติม 
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายเข้า 
เรียน 

 1  ฉบับ  

2 เอกสารหลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และ 
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัว 
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
6 คำอธิบายรายวิชาเพ่ิมเตมิ  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบ 

โอน 



ที ่ รายการเอกสารยื่น 
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รบัผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจากโรงเรยน 

เดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ 
แบบ บค. 20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับ 
ย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 
นิ้ว 

 2  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอยีดค่าธรรมเนียม 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/รอ้ยละ) 
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนโคกหินตั้งศึกษาศิลป์ หมู่ที่ 6 ตำบลโคกเริงรมย์   
  อำเภอบำเหน็จณรงค์ จังหวัดชัยภูมิ 36160 
  2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
  3) เว็บไซต์ http://kht.chaiyaphum3.go.th/



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

หนว่ยงานที่รับผิดชอบ : สำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวง : ศึกษาธิการ 

 
 ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชือ่กระบวนงาน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนโคกหินตั้งศึกษาศิลป์ 
3. ประเภทของงานบริการ       กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ      การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายทีใ่ห้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑแ์ละวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มคีวามสำคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมภิาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชือ่กฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
9. ข้อมูลสถิติ   

            จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน      0 
            จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด   0 
            จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด   0 
 

 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชือ่อ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียน

ในสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ 

     ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ใหบ้ริการ โรงเรียนโคกหินตั้งศึกษาศิลป์ หมู่ที ่6  ตำบลโคกเริงรมย์  อำเภอบำเหน็จณรงค์ 
จังหวัดชัยภูมิ 36160 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์     ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ     ☒ วันพฤหัสบดี 

☒ วันศุกร์ 

☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

☐ มีพักเที่ยง 
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 

เวลาปิดรับคำขอ 16.30 
(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข  ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้าม)ี 

1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (หรอืแบบ บค. 20) 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่

 
ประเภท 
ขั้นตอน 

 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการ 
บริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วนั  ทำ การ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องใหเ้ลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ 
คำขอและเอกสาร 
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง สำนักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนโคกหินตั้งฯ 

 

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร 
หลักฐาน
ประกอบการ 

2 วัน สำนักงาน 
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

  ย้ายออก   โรงเรียนโคกหินตั้งฯ 
  1. หลักฐานแสดงผล    
  การเรียน (ปพ.1)    
  2. ใบรับรองเวลา    
  เรียน และคะแนน

เก็บ 
   

  3.สมุดรายงาน    
  ประจำตัวนักเรียน    



 

ที ่

 
ประเภท 
ขั้นตอน 

 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการ 
บริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วนั  ทำ การ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องใหเ้ลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

 

หมายเหตุ 

  (ถ้ามี) 
4.แบบบันทึก
สุขภาพ (ถ้าม)ี 

    

 
3 

การลง
นาม 
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ 
เอกสารเสนอ 
ผู้อำนวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง สำนักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนโคกหินตั้งฯ 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา 

 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

  ส่วนงาน /  
จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ 
จริง 

 
จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

 
หน่วย
นับ 

เอกสาร 
(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

 

 
ที ่ รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 

 
หมายเหตุ 

  กระทรวง และช่องให้เลือก
กรม/กลุ่มงาน)  

    
1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการ 

เป็นผู้ปกครองของ 

     นักเรียนท่ีมาทำเร่ืองย้าย 

     2) รับรองสำเนาถูกต้อง 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ  สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่
รายการเอกสารยื่น 

เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

1 
แบบคำร้องขอย้าย 
ออกต่อโรงเรียน 

 1  ฉบับ  

 
2 

เอกสารยืนยันการรับ 
ย้ายจากโรงเรียน 
ปลายทาง 

 1  ฉบับ  

 
3 

เอกสาร หลักฐาน 
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

 
4 

ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก 
ย้ายระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 
สมุดรายงาน 
ประจำตัวนักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอยีด
ค่าธรรมเนียม 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/
ร้อยละ) หมายเหตุ 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนโคกหินตั้งศึกษาศิลป์ หมู่ที่ 6 ตำบลโคกเริงรมย์   
  อำเภอบำเหน็จณรงค์  จังหวัดชัยภูมิ 36160 
  2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
  3) เว็บไซต์ http://kht.chaiyaphum3.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://kht.chaiyaphum3.go.th/


 
 

 

 

 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 

แผนผังขั้นตอนการให้บริการงานวิชาการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนโคกหนิตั้งศึกษาศิลป์ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 



 
ขั้นตอนการให้บริการงานวิชาการ 

 

ขั้นตอนการดำเนินงานการรบันักเรียน              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 
รับสมัครและตรวจสอบ 

เอกสารสมัคร 

ขั้นตอนที่ 2 
สอบ และ/หรือจับฉลาก 

ขั้นตอนที่ 3 
ประกาศผล 

ขั้นตอนที่ 4 
รายงานตัวนักเรียน 

ขั้นตอนที่ 5 
มอบตัว/ 

ขึ้นทะเบียนนักเรียน 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 120 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
1. ใบสมัคร 
2. สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดาและนักเรียน    
อย่างละ 2 ฉบับ 
3. สำเนาเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) 
4. สูติบัตรของนักเรียน จำนวน 2 ฉบับ 



           ขั้นตอนการลาออก       ขั้นตอนการย้ายออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 
วันขอคำร้อง 

หลักฐานที่ต้องใช้ 
1. หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 
3. สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
4. แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

 
 

ขั้นตอนที่ 3 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

พิจารณาลงนาม 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 4 วัน 

1 วัน 

1 ชั่วโมง 
 

2 วัน 

ขั้นตอนที่ 1 
ยื่นคำร้อง 

หลักฐานที่ต้องใช้ 
1. หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.2) 
2. ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 
3. สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
4. แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

 
 

ขั้นตอนที่ 3 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

พิจารณาลงนาม 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 4 วัน 

1 วัน 

1 ชั่วโมง 

2 วัน 



ขั้นตอนการย้ายเข้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1 
ยื่นคำร้อง 

ขั้นตอนท่ี 2 
ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารของนักเรียน 

ขั้นตอนท่ี 3 
จัดทำหนังสือและเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน

พิจารณา 

ขั้นตอนท่ี 4 
ดำเนินการมอบตัว 

1 ชั่วโมง 

1 วัน 

1 ชั่วโมง 

1 วัน 

เอกสารที่ใช้ในการขอย้ายเข้าสถานศกึษา 
1. หนังสือส่งตวัจากโรงเรยีนเดิม 
2. ปพ. 1 ( ฉบับจริง ) 
3. สำเนาทะเบียนบ้านของนกัเรียน บิดา มารดา 
4. สำเนาใบสูติบัตร 
5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรยีน 
6. คะแนนระหว่างเรียนและเวลาเรยีน (กรณีย้ายเข้าระหว่างเรยีน) 



ขั้นตอนการเทียบโอนผลการเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคำร้อง

และเอกสารประกอบคำร้อง 

ขั้นตอนท่ี 2 
คณะกรรมการพิจารณาการขอเทียบโอนผล

การเรียน 

ขั้นตอนท่ี 3 
เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง 

5 วัน 

1 ชั่วโมง 



ขั้นตอนการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

 

 
 

 

ขั้นตอนท่ี 1 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคำขอ

และเอกสารประกอบคำขอ 

ขั้นตอนท่ี 2 
สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามท่ีร้องขอ 

ขั้นตอนท่ี 3 
จัดทำใบแทนเอกสาร/แจ้งผลการสืบค้นและ

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 

1 ชั่วโมง 

2 วัน 

1 วัน 

เอกสารที่ใช้ในการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 
1. บัตรประจำตัวประชาชน 
2. แบบคำร้อง 
3. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิว้ 
4. ใบแจ้งความ (กรณเีอกสารสูญหาย) 
5. เอกสารฉบับเดิมที่ชำรดุ (กรณีเอกสารชำรุด) 


