
   
 
 

 
 
 
 

  
 
 

  
   
   
   

   

คู่มือสำหรับประชาชน 
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก 

โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม 

 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 
 

ในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 



ก 

คำนำ 
 

 พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
ตามมาตรา 7 ได้กำหนดให้ “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต
จะต้องทำคู่มือสำหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของ
ประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้
ดุลยพินิจของเจ้าหน้าท่ี เปิดเผยข้ันตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 
 โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร จึง
ได้จัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ประกอบด้วยภารกิจในงานการบริการประชาชนตามอำนาจหน้าท่ี เพื่ออำนวย
ความสะดวกให้กับประชาชนท่ีมาติดต่อราชการ รับทราบข้ันตอน ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตของโรงเรียน
บ้านสามแยก 
 
 
                                                          โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม 
                                                          สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมสึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
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สารบญั 

 
เรือ่ง หนา้ 
1. การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  1 
2. การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  6 
3. การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  11 
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คู่มอืสำหรบัประชาชน: การรบันกัเรยีนของโรงเรยีนในสงักดั สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
สว่นของการสรา้งกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ: โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมูข่องงานบรกิาร:  การขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ใหอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: สถาบันการศึกษา 
8. กฎหมายขอ้บงัคับ/ขอ้ตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ 120   วนั 

9. ขอ้มลูสถติ ิ
 จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  0 
 จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ 0 
 จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 
 
สว่นของคูม่อืประชาชน 
10. ชื่ออา้งองิของคูม่อืประชาชน การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
11. โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
12. *ชอ่งทางการให้บรกิาร  

ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ใหบ้รกิาร โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม หมู่ท่ี ๑ ต.บ้านเสด็จ อ.เคียนซา จ.สุราษฎร์ธานี ๘๔๒๖๐ 

  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
  ต้ังแต่เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. (พักเท่ียงเวลา 12.00-13.00 น.) 
      ติดตอ่ :  ครูวรรณา พูลสวัสด์ิ  เบอรโ์ทรศพัท ์ ๐๖๑-๘๙๔๕๑๖๑ 
  หมายเหต:ุ โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
13. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข(ถ้าม)ี 

1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ./สพท./โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 
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14. *ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

สว่นงาน/หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1. การตรวจสอบเอกสาร รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

1 วัน โรงเรียนบ้านเสด็จ
พิทยาคม  สพม. 
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

2. การพิจารณาอนุญาต สอบ และ/หรือ จับ
ฉลาก 

1 วัน โรงเรียนบ้านเสด็จ
พิทยาคม  สพม. 
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขัน้ตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

3. การพิจารณาอนุญาต ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนบ้านเสด็จ
พิทยาคม  สพม. 
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

4. การแจ้งผลการพิจารณา รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนบ้านเสด็จ
พิทยาคม  สพม. 
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

5. การลงนามอนุญาต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน โรงเรียนบ้านเสด็จ
พิทยาคม  สพม. 
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 120 วัน 
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15. งานบรกิารนีผ้า่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

16. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 
 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
สว่นงาน/หน่วยงานที่

รบัผดิชอบ 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนบั
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง   1 1 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบบั) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือ กรมการปกครอง   1 1 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบบั) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับก่อนประถม
และประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบบั) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนว่ยนบั 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

 หลกัฐานการสมคัร      
1 ใบสมัคร(หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร) 
 1 0 ชุด -หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
หรือ ใบรับรองผลการเรียน
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบันขนาด  1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 2 0 ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบ
ตัว) 

 1 0 ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 
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17. ค่าธรรมเนยีม 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม  -   (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ หากมีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 
18. *ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม หมู่ท่ี ๑ ต.บ้านเสด็จ อ.เคียนซา จ.สุราษฎร์ธานี 
๘๔๒๖๐ 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี  
๒๑๖/๒๙ 12 ถ.อำเภอ ตำบลมะขามเต้ีย  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  ๘๔๐๐๐ 

3) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ https://www.spmsnicpn.go.th 
 
19. *ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก (หรอืรายละเอยีดเพิม่เตมิ ถ้าม)ี 

1) ตัวอย่าง ใบสมัครเข้าเรียน 
 - 
2) ตัวอย่าง ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
 - 

 
20. หมายเหต ุ

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีท่ีเรียนให้ไปยื่นเรื่องท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ตามระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้นๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
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คู่มอืสำหรบัประชาชน: การขอยา้ยเขา้เรยีนของโรงเรยีนในสงักดั สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
สว่นของการสรา้งกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ: โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
2. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
3. หมวดหมูข่องงานบรกิาร: การอนญุาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
4. กฎหมายที่ใหอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง   

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

5. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
6. พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: สถาบันการศึกษา 
7. กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอ้บงัคบั) - 

ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ หนว่ยเวลา 
8. ขอ้มลูสถติ ิ
 จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  (ใสเ่ปน็ตวัเลข)  1 
 จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ (ใสเ่ปน็ตวัเลข) 1 
 จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ (ใสเ่ปน็ตวัเลข) 0 
 
สว่นของคูม่อืประชาชน 
9. ชื่ออา้งองิของคูม่อืประชาชน การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

10. *ชอ่งทางการให้บรกิาร  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ใหบ้รกิาร โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม หมู่ท่ี ๑ ต.บ้านเสด็จ อ.เคียนซา จ.สุราษฎร์ธานี ๘๔๒๖๐  
  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
  ต้ังแต่เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. (พักเท่ียงเวลา 12.00-13.00 น.) 
  ติดตอ่ :  ครูวรรณา พูลสวัสด์ิ  เบอรโ์ทรศพัท์  ๐๖๑-๘๙๔๕๑๖๑ 
  หมายเหต:ุ โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
   
11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข ในการยืน่คำขอ และในการพจิารณาอนญุาต (ถ้าม)ี 

1.  ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
2.  โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของนักเรียนและ

ผู้ปกครองท่ีสอดคล้องกับ 
  2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
  2.3 แผนการเรียน 

3.  ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียน 
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4.  ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

12. *ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
 

ที ่
ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

หนว่ยเวลา 
สว่นงาน / หนว่ยงานที่

รบัผดิชอบ 
หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ  
คำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านเสด็จ
พิทยาคม  สพม. 
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของ
ผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียนบ้านเสด็จ
พิทยาคม  สพม. 
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและ
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านเสด็จ
พิทยาคม  สพม. 
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียนบ้านเสด็จ
พิทยาคม  สพม. 
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

ขั้นตอนนี้ไมน่ับ
เวลาต่อเนื่องจาก
ขั้นตอนท่ี 1-3 

 
ระยะเวลาดำเนนิการรวม 3 วัน 
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แผนผังการย้ายเข้าเรียนในสถานศึกษา 



9 

13. งานบรกิารนีผ้า่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
☐ ผา่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้  
(หากผา่นการลดขัน้ตอนและระยะเวลามาแลว้ใหเ้ลอืกที่ชอ่งนีด้ว้ย) 
 

14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 
 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร หมายเหต ุ

1 

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 
(ย่ืนวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2 
บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 

2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 
(ย่ืนวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

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

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืน่เพิม่เติม 

หนว่ยงานที่
รบัผิดชอบ 

จำนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนบัเอกสาร หมายเหต ุ

1 แบบคำร้องขอย้ายเข้าเรียน  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 คำอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจากโรงเรียน

เดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ 
แบบ บค. 20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบันขนาด  1 น้ิว  2  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 
10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 
 

15. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
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ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม   -    (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ หากมีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 

16. *ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม หมู่ท่ี ๑ ต.บ้านเสด็จ อ.เคียนซา จ.สุราษฎร์ธานี 

๘๔๒๖๐ 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ท่ีไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี  

๒๑๖/๒๙ 12 ถ.อำเภอ ตำบลมะขามเต้ีย  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  ๘๔๐๐๐ 
3) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ https://www.spmsnicpn.go.th 
 

17. *ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก (หรอืรายละเอยีดเพิม่เตมิ ถ้าม)ี 
ช่ือเอกสาร แบบคำร้องขอย้าย  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

18. หมายเหต ุ
- 
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คู่มอืสำหรบัประชาชน: การขอยา้ยออกนกัเรยีนของโรงเรยีนในสงักดั สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
สว่นของการสรา้งกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ: โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมูข่องงานบรกิาร: การอนญุาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดบัผลกระทบ:  บริการท่ัวไป 
7. พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:   สถาบันการศึกษา 
8. กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอ้บงัคบั)  

ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ หนว่ยเวลา 
 

9. ขอ้มลูสถติ<ิ<<โรงเรยีนเปน็คนกรอก 
 จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  (ใสเ่ปน็ตวัเลข)  0 
 จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ (ใสเ่ปน็ตวัเลข) 0 
 จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ (ใสเ่ปน็ตวัเลข) 0 
 
สว่นของคูม่อืประชาชน 
10. ชื่ออา้งองิของคูม่อืประชาชน การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

11. *ชอ่งทางการให้บรกิาร  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ใหบ้รกิาร โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม หมู่ท่ี ๑ ต.บ้านเสด็จ อ.เคียนซา จ.สุราษฎร์ธานี ๘๔๒๖๐  
  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
  ต้ังแต่เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. (พักเท่ียงเวลา 12.00-13.00 น.) 
  ติดตอ่ :  ครูวรรณา พูลสวัสด์ิ  เบอรโ์ทรศพัท์  ๐๖๑-๘๙๔๕๑๖๑ 
  หมายเหต:ุ โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข ในการยืน่คำขอและในการพจิารณาอนญุาต (ถ้าม)ี 
1.ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
2.โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 
 
 
13. *ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
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ที ่
ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

หนว่ยเวลา 
สว่นงาน / หนว่ยงานที่

รบัผดิชอบ 
หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  คำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านเสด็จ
พิทยาคม  สพม. 
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน(ถ้ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียนบ้านเสด็จ
พิทยาคม  สพม. 
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ เอกสารเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านเสด็จ
พิทยาคม  สพม. 
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 

 ระยะเวลาดำเนนิการรวม 4 วัน 
 

14. งานบรกิารนีผ้า่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา 
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15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 
 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน 

ทีร่บัผดิชอบ 
จำนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนที่มาทำเรื่องย้าย 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิม่เตมิ 
 

ที ่ รายการเอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานที่
รบัผิดชอบ 

จำนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนว่ยนบัเอกสาร  หมายเหต ุ

1 แบบคำร้องขอย้ายออกต่อ
โรงเรียน (พฐ.19) 

 1  ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับย้าย
จากโรงเรียนปลายทาง 

 1  ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ   1  ฉบับ ถ้ามี 
 

16. ค่าธรรมเนยีม 
รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม       
รอ้ยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องน้ี) 

ค่าธรรมเนยีม    -   (บาท/รอ้ยละ)   
หมายเหต ุ  

 

17. *ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม หมู่ท่ี ๑ ต.บ้านเสด็จ อ.เคียนซา จ.สุราษฎร์ธานี 

๘๔๒๖๐ 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี  

๒๑๖/๒๙ 12 ถ.อำเภอ ตำบลมะขามเต้ีย  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  ๘๔๐๐๐ 
3) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ https://www.spmsnicpn.go.th 
 

18. *ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก (หรอืรายละเอยีดเพิม่เตมิ ถ้าม)ี 
ช่ือเอกสาร แบบคำร้องขอย้าย  

19. หมายเหต ุ    - 
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