
คู�มือสําหรับประชาชน: การขอย�ายเข�าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส�วนของการสร�างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ.  

2. หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศกึษาธิการ  

 : โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาภาคใต ้  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยงานเดียว 
4. หมวดหมู�ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ7และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส�งเด็กเข<าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการท่ีมีความสําคัญด<านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีให�บริการ ☐ ส�วนกลาง ☐ ส�วนภูมิภาค ☐ ท<องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส�วนกลางท่ีตั้งอยู�ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส�วนกลางท่ีตั้งอยู�ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต�างประเทศ 

8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข�อบังคับ) - 
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ       หน�วยเวลา       

 
9. ข�อมูลสถิติ  
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน  (ใส�เป>นตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใส�เป>นตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด (ใส�เป>นตัวเลข) 0 
 
 ส�วนของคู�มือประชาชน 
10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน (เพ่ือใช�ในระบบจัดการข�อมูลเท�านั้น) การขอย<ายเข<าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ช�องทางการให�บริการ  

1) ติดต�อด<วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
สถานท่ีให�บริการ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาภาคใต ้เลขที� 1 หมู่ที� 6  ตาํบลนาพรุ  อาํเภอพระพรหม  จงัหวดั

นครศรีธรรมราช 80000  เบอร์โทร 075-378888  แฟกซ์  075-378650   tu.south@hotmail.com   

ระยะเวลาเปAดให�บริการ ☐ เปCดให<บริการตามวันเวลาราชการ 
   ☒ วันจันทร7 ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร7 
   ☐ วันเสาร7 ☐ วันอาทิตย7 



   ☐ ไม�เว<นวันหยุดราชการ  
   ☒ มีพักเท่ียง 
  เวลาเปAดรับคําขอ เวลาเปCดรับคําขอ  08.30    
     เวลาปCดรับคําขอ  16.30  

  หมายเหตุ: ยกเว<นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกําหนดเวลาเปCด-ปCดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑD วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ�ามี) 

1.  ให<ผู<ปกครองแจ<งความจํานงการย<ายเข<าเรียน 
2.  โรงเรียนพิจารณาการรับย<ายเบ้ืองต<นก�อนรับคําขอจากเหตุผล ความต<องการและความจําเปGนของนักเรียนและ

ผู<ปกครองท่ีสอดคล<องกับ 
  2.1 วัตถุประสงค7ของโรงเรียน 

2.2 จํานวนนักเรียนต�อห<องเรียน 
  2.3 แผนการเรียน  
                          ฯลฯ 

3. ให<ผู<ปกครองยื่นเอกสารการส�งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เม่ือได<รับย<ายจากโรงเรียน 
4. ระยะเวลาการให<บริการรวมท่ีกําหนดในคู�มือ เริ่มนับเม่ือได<ตรวจสอบเอกสารถูกต<อง ครบถ<วนแล<ว 
 

13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให�บริการ 

หน�วยเวลา  
(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ปJ) 

ส�วนงาน / หน�วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช�องให�เลือก
กระทรวง และช�องให�เลือก 

กรม/กลุ�มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต<อง ครบถ<วนของ  
คําขอและเอกสาร
ประกอบคําขอ 
 

1 ชั่วโมง งานวิชาการ  โรงเรียน
เตรียมอุดมศึกษาภาคใต< 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของ
ผู<เรียน 

1 วัน งานวิชาการ  โรงเรียน
เตรียมอุดมศึกษาภาคใต< 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทําหนังสือและ
เสนอผู<อํานวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง งานวิชาการ  โรงเรียน
เตรียมอุดมศึกษาภาคใต< 

ข้ึนกับ
ผู<อํานวยการของ
โรงเรียน 

4 การแจ<งผลการ
พิจารณา 

ดําเนินการมอบตัว 1 วัน งานวิชาการ  โรงเรียน
เตรียมอุดมศึกษาภาคใต< 

ข้ันตอนนี้ไม�นับ
เวลาต�อเนื่องจาก
ข้ันตอนท่ี 1-3 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 หน�วยเวลา 3 วัน 
 



 
14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
☐ ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
(หากผ�านการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแล�วให�เลือกท่ีช�องนี้ด�วย) 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส�วนงาน / หน�วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช�องให�เลือก
กระทรวง และช�องให�
เลือก กรม/กลุ�มงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 

บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของ
นักเรียน (ยื่น
วันมอบตัว) 
2) รับรอง

สําเนาถูกต<อง 

2 

บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ
ผู<ปกครอง 
2) รับรอง
สําเนาถูกต<อง 

3 สําเนาทะเบียนบ<าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของ
นักเรียน (ยื่น
วันมอบตัว) 
2) รับรอง
สําเนาถูกต<อง 

4 สําเนาทะเบียนบ<าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ
ผู<ปกครอง 
2) รับรอง
สําเนาถูกต<อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
ส�วนงาน / หน�วยงานที่

รับผิดชอบ 
 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แบบคําร<องขอย<ายเข<าเรียน          วิชาการ 1  ฉบับ  
2 เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน 

(ปพ.1) 
วิชาการ 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ 
หากย<ายระหว�างภาคเรียน 

วิชาการ 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจําตัวนักเรียน วิชาการ 1  ฉบับ ถ<ามี 
5 แบบบันทึกสุขภาพ วิชาการ 1  ฉบับ ถ<ามี 



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
ส�วนงาน / หน�วยงานที่

รับผิดชอบ 
 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6 คําอธิบายรายวิชาเพ่ิมเตมิ วิชาการ 1  ฉบับ กรณีมีการ
เทียบโอน 

7 ระเบียนสะสม วิชาการ 1  ฉบับ ถ<ามี 
8 เอกสารส�งตัวจากโรงเรยีนเดมิ (แบบ 

พฐ. 19/1 หรือ แบบ บค. 20) 
วิชาการ 1  ฉบับ หากโรงเรียน

รับย<าย 
9 รูปถ�ายปMจจุบัน ขนาด  3×4 ซ.ม.  วิชาการ 2  ฉบับ -หลักฐานใช<

ในวันมอบตัว 
10 ใบมอบตัว วิชาการ 1  ชุด -หลักฐานใช<

ในวันมอบตัว 
 

16. ค�าธรรมเนียม 
รายละเอียดค�าธรรมเนียม  
ร�อยละ ☐ ใช<หน�วยค�าธรรมเนียมแบบร<อยละ (หากคิดค�าธรรมเนียมเปGนร<อยละให<เลือกท่ีช�องนี้) 
ค�าธรรมเนียม (บาท/ร�อยละ)   
หมายเหตุ มีค�าใช<จ�ายอ่ืนในการมอบตัวเปGนไปตามประกาศของโรงเรียน 

 
17. *ช�องทางการร�องเรียน 

1) ร<องเรียนด<วยตนเอง / ไปรษณีย7 ท่ีโรงเรียน  
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาภาคใต< เลขท่ี 1 หมู� 6 ถนน นคร –  ร�อนพิบูลย7  ตําบลนาพรุ อําเภอพระพรหม 

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80000 
 
2) ร<องเรียนด<วยตนเอง / ไปรษณีย7 ท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 เลขท่ี 12/13 หมู� 2 ถนน
กะโรม ตําบลโพธิ์เสด็จ อําเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 80000 
 
3) สายด�วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

           หมายเหตุ   
 
18. *ตัวอย�างแบบฟอรDม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ�ามี) 

ชื่อเอกสาร แบบคําร<องขอย<าย  
อัพโหลดไฟล7เอกสาร  ☐ ใช<ลิงค7ไฟล7เอกสาร (หากต<องการระบุเปGนลิงค7ให<คลิกเลือกช�องนี้) 
(ในระบบมีให<คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล7เอกสารตัวอย�าง) 
หมายเหตุ  

 
19. หมายเหตุ 
 


