
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน   
กระทรวง: ศกึษาธิการ  
 
 ส่วนของคู่มือประชาชน 
1. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน   การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. 
2. ช่องทางการให้บริการ  

1) ตดิต่อด้วยตนเอง   ณ หนว่ยงาน 

สถานที่ให้บริการ   โรงเรียนอทุยั เลขท่ี 11 หมู ่1 ต.อทุยั อ.อทุยั จ.พระนครศรีอยธุยา 13210 โทร. 035711450
   

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 

 ☒ วนัจนัทร์ ☒ วนัองัคาร ☒ วนัพธุ ☒ วนัพฤหสับดี ☒ วนัศกุร์ 

 ☐ วนัเสาร์ ☐ วนัอาทิตย์ 

 ☐ ไมเ่ว้นวนัหยดุราชการ  

 ☐ มีพกัเท่ียง 
  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
  หมายเหตุ: ยกเว้นวนัหยดุราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
3. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต   

1.  ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
2.  โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบือ้งต้นก่อนรับค าขอจากเหตผุล ความต้องการและความจ าเป็นของนกัเรียน

และผู้ปกครองท่ีสอดคล้องกบั 
  2.1 วตัถปุระสงค์ของโรงเรียน 

2.2 จ านวนนกัเรียนตอ่ห้องเรียน 
  2.3 แผนการเรียน  
                              ฯลฯ 

3. ให้ผู้ปกครองย่ืนเอกสารการสง่ตวัจากโรงเรียนเดมิ (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เม่ือได้รับย้ายจากโรงเรียน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก าหนดในคูมื่อ เร่ิมนบัเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถกูต้อง ครบถ้วนแล้ว  
 
 



4. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอียดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  
(นาที 

ชัว่โมง วนั 
วนัท าการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถกู
ต้อง ครบถ้วนของ  
ค าขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

1 ชัว่โมง โรงเรียนอทุยั  

2 การพิจารณา
อนญุาต 

ตรวจสอบคณุสมบตัิ
ตามเอกสารของ
ผู้ เรียน 

1 วนั โรงเรียนอทุยั  

3 การลงนาม
อนญุาต 

จดัท าหนงัสือและ
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

1 วนั โรงเรียนอทุยั  

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

ด าเนินการมอบตวั 1 วนั โรงเรียนอทุยั ขัน้ตอนนีไ้มน่บั
เวลาตอ่เน่ืองจาก
ขัน้ตอนท่ี 1-3 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 หน่วยเวลา  วนั 
 
 
5. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

☐ ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว   
 
 
 
 
 
 



6. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่อง
ให้เลือก

กระทรวง และ
ช่องให้เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
 

กรมการปกครอง  1 ฉบบั 1) ของ
นกัเรียน 
2) รับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

2 

ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบบั 1) ของ
นกัเรียน 
2) รับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

3 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบบั 1) ของ
ผู้ปกครอง  
2) รับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

4 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบบั 1) ของบิดา 
2) รับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

5 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบบั 1) ของมารดา 
2) รับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

 
 
 
 
 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้ายเข้า
เรียน          

 1  ฉบบั  

2 เอกสารหลกัฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 

 1  ฉบบั  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหวา่งภาคเรียน 

 1  ฉบบั  

4 สมดุรายงานประจ าตวั
นกัเรียน 

 1  ฉบบั ถ้ามี 

5 แบบบนัทกึสขุภาพ  1  ฉบบั ถ้ามี 
6 ค าอธิบายรายวิชาเพิ่มเตมิ  1  ฉบบั กรณีมีการเทียบ

โอน 
7 ระเบียนสะสม  1  ฉบบั ถ้ามี 
8 เอกสารสง่ตวัจากโรงเรียน

เดมิ (แบบ พฐ. 19/1 หรือ 
แบบ บค. 20) 

 1  ฉบบั หากโรงเรียนรับ
ย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจบุนั 
 ขนาด  1.5 นิว้ 

 2  ฉบบั -หลกัฐานใช้ใน
วนัมอบตวั 

10 ใบมอบตวั  1  ชดุ -หลกัฐานใช้ใน
วนัมอบตวั 

7. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม   
หมายเหตุ มีคา่ใช้จา่ยอ่ืนในการมอบตวัเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 
 
 



8. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนอทุยั เลขท่ี 11 หมู ่1 ต.อทุยั อ.อทุยั จ.พระนครศรีอยธุยา 13210 
โทร. 035711450  
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษา เขต 3 เลขท่ี  85 หมู ่5  ซ.ไทรม้า
11 อ.เมืองนนทบรีุ จ.นนทบรีุ 11000 โทร. 021493923-6 
3) สายดว่นกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 

               
 
9. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก   

ช่ือเอกสาร แบบค าร้องขอย้ายเข้าเรียน  
หมายเหต ุ ดาวน์โหลดเอกสารได้ทางเว็บไซต์โรงเรียน  http://www.uthaischool.ac.th/ 

 
10. หมายเหตุ 

 
 

 


