
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ค ำน ำ 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการของโรงเรียนบ้านสันกองสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  
เชียงราย เขต 3 จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน ประเภทงานการให้บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ แผนผังการให้บริการ ระยะเวลาที่ใช้ในการให้บริการต่างๆภายในโรงเรียนบ้านสันกอง 

ทั้งนี้หวังว่าคู่มือมาตรฐานนี้จะเป็นแนวทางในการดําเนินงานของผู้ปฏิบัติงานและเป็นประโยชน์ในการ  
สร้างความรับรู้ความเข้าใจแก่ผู้รับริการของโรงเรียนบ้านสันกอง 

โรงเรียนบ้านสันกอง 

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านสันกอง 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: โรงเรียนบ้านโรงเรียนบ้านสันกองสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  
   1.กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

   2.พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

   3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

 6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

 7. พื้นที่ให้บริกำร: สถาบันการศึกษา  
 8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  120 หน่วยเวลา/วัน  
 9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ( 7 ราย )  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ( เดือน เมษายน จำนวน 8 ราย )  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ( เดือน พฤษภาคม จำนวน 7 ราย ) 
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

ช่องทำงกำรให้บริกำร  
    1) สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนบ้านสันกอง หมู่ที่ 9 ตำบลแม่ไร่  อำเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมำยเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
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11.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
     1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
     2.  โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของนักเรียน
และผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 
         2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
         2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
         2.3 แผนการเรียนฯลฯ 
    3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับย้ายจาก
โรงเรียน 
    4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ัน 

ตอนกำรบริกำร 

ระยะ 

เวลำให้ 

บริกำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่รับ 

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของ คำขอและ 

เอกสารประกอบคำขอ 

 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านสันกอง - 

2) การพิจารณา 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม 

เอกสารของผู้เรียน 

 

1 วัน โรงเรียนบ้านสันกอง - 

3) การลงนาม/คณะกรรม 

การมีมติ 

 

จัดทำหนังสือและเสนอ 

ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณา 

 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านสันกอง - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ัน 

ตอนกำรบริกำร 

ระยะ 

เวลำให้ 

บริกำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่รับ 

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) - 

 

ดำเนินการมอบตัว 

 

1 วัน โรงเรียนบ้านสันกอง (ขั้นตอนนี้ไม่นับ 

เวลาต่อเนื่องจาก 

ขั้นตอนที่ 1-3) 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   3 วัน 

 
14. แผนผังของขั้นตอนกำรบริกำร 

 

 

 

 

            

 

 

    
                                      

            

 

 

 

            

 

 

           

ผู้ใช้บริกำร (นักเรียน , ผู้ปกครอง , บุคคลอ่ืน) 

ยื่นค ำร้องขอย้ำยที่งำนประชำสัมพันธ์  

เพื่อตรวจสอบข้อมูล (1 ชั่วโมง) 

เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนด ำเนินตำมค ำร้อง 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง (1 วัน) 

เสนอผู้บริหำร ผู้รับผิดชอบ  

เพื่อลงนำมอนุมัติกำรขอย้ำย (1 

ชั่วโมง) 

ด ำเนินกำรมอบตัว (1 วัน) 
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15. ผู้รับผิดชอบ   ครูเอกชัย ทาใหม่ 

16. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

 
17. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

17.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน 

ภำครัฐผู้ออก 

เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วย นับ

เอก สำร  
หมำยเหตุ 

1) บัตรประจำตัว 

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 

(ยื่นวันมอบตัว) 

2)รับรองสำเนา 

ถูกต้อง 

2) บัตรประจำตัว 

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 

2) รับรองสำเนา 

ถูกต้อง 

3) สำเนาทะเบียน 

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 

(ยื่นวันมอบตัว) 

2) รับรองสำเนา 

ถูกต้อง 

4) สำเนาทะเบียน 

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 

2) รับรองสำเนา 

ถูกต้อง 
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17.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น 

เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ   

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร

ฉบับจริง 

จ ำนวน 

เอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) แบบคำร้องขอย้าย 

เข้าเรียน 

โรงเรียนบ้านสันกอง 1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารหลักฐานแสดงผล

การเรียน (ปพ.1) 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ - 

3) ใบรับรอง 

เวลาเรียน และคะแนนเก็บ 

หากย้ายระหว่างภาคเรียน 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ - 

4) สมุดรายงานประจำตัว 

นักเรียน 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

5) แบบบันทึกสุขภาพ 

 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

6) คำอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (กรณีมีการ 

เทียบโอน) 

7) ระเบียนสะสม โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

8) เอกสารส่งตัวจากโรงเรียน 

เดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ 

แบบ บค. 20) 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (หากโรง 

เรียนรับย้าย) 
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ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น 

เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ   

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร

ฉบับจริง 

จ ำนวน 

เอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

9) รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 

นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หลักฐานใช้ 

ในวันมอบ 

ตัว) 

10) ใบมอบตัว โรงเรียนบ้านสันกอง 1 0 ฉบับ (หลักฐานใช้ 

ในวันมอบ 

ตัว) 

 
18. ค่ำธรรมเนียม 
1) มีค่ำใช้จ่ำยอ่ืนในกำรมอบตัวเป็นไปตำมประกำศของโรงเรียน 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   

19. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / โรงเรียนบ้านสันกอง หมู่ที่ 9 

ตำบลแม่ไร่   อำเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 

หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3   

หมำยเหตุ (กรณีได้รับเอกสารช้ากว่าที่กำหนด) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมำยเหตุ - 
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4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบรัฐบาล ถนน

พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 

หมำยเหตุ - 

5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

  

20. หมำยเหตุ 
- สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายเข้ารับเอกสารหลักฐานของนักเรียนที่ย้ายเข้ามาเรียน  จัดให้นักเรียน เข้าเรียน  

โดยปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การส่งเด็กเข้าเรียนใน
สถานศึกษา พ.ศ. 2546   

- สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายเข้าเรียน  รายงานสำนักงานเขตพ้ืนฐานการศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัด  
แล้วแต่กรณีและแจ้งการรับนักเรียนให้สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายออกทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
นักเรียน 
21. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

- ค ำร้องขอย้ำยเข้ำ 
usp=sharing&ouid=107023100729361564061&rtpof=true&sd=true 
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- หนังสือแจ้งผลกำรรับนักเรียน ที่ผู้ปกครองขอย้ำยไปเข้ำเรียน(ฉบับจริง) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน  
1. ชื่องำน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านสันกอง 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การใช้อาคารสถานที่ของ
สถานศึกษา พ.ศ. 2539  

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริกำร  ☐ ส่วนกลาง   ☐ ส่วนภูมิภาค    ☐ ท้องถิ่น  

☒ สถาบันการศึกษา  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ☐ ต่างประเทศ  
8. ข้อมูลสถิติ  

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

ส่วนของคู่มือประชำชน  
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
10.*ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนบ้านสันกอง 125 หมู่ 9 ตำบลแม่ไร่ อำเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 57240 
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ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  ☒ เวลาทำการ 08.30 น. – 16.30 น. 

☒ วันจันทร์  ☒ วันอังคาร  ☒ วันพุธ    ☒ วันพฤหัสบดี    ☒ วันศุกร์  

☐ วันเสาร์  ☐ วันอาทิตย์  

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  ☒ มีพักเท่ียง  
เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30  
เวลาปิดรับคำขอ 16.30  
หมำยเหตุ: โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน  

11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต(ถ้ำมี) การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้
ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้  

1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย  
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน รำคาญแก่ผู้

อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง  
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทำนองเดียวกันใน อาคาร

สถานที่ของสถานศึกษา  
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่  
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอัน

ดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ รักษาสถานที่นั้น  
7. การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียนการ

สอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ 
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

หน่วย เวลำ 
(นาที ชั่วโมง  วัน 

วันทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงำน /  
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การ  
ตรวจสอบ  
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก ต้อง  
ครบถ้วนของ คำขอและเอกสาร 
ประกอบคำขอ 

15 นาท ี สำนักงานคณะกรรมการ  
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านสันกอง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ คำขอและรายการ  
เอกสารหรือหลักฐาน และแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอ  
ทราบทันทีกรณีท่ีเห็น ว่าคำขอไม่ถูกต้อง  
หรือขาดเอกสารหรือ หลักฐานใด 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำหนังสือ 
แจ้งผลการพิจารณาเสนอ  
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ  
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านสันกอง 

 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำวัน 
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13. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  
13.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ  

ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำน ที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน  
เอกสำร  
ฉบับจริง 

จ ำนวน  
เอกสำร  
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมำยเหตุ 

1  บัตรประจำตัว  
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ เอกสาร  
ต้องเหลืออายุเกิน  3 เดือน ณ  
วันยื่น คำขอ 

2  สำเนาทะเบียนบ้าน  กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ 

 

13.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม  
-ไม่มี- 

14. ค่ำธรรมเนียม  
ไม่มีค่ำธรรมเนียม  

15. *ช่องทำงกำรร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านสันกอง 125 หมู่ ต ตำบลแม่ไร่ อำเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 57240 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 10 หมู่ 8 ถนนแม่จัน-เชียงแสน ตำบลแม่จัน อำเภอแม่จัน 

เชียงราย 57110 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
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