
คู่มือการย้ายเข้าของนักเรียน 
โรงเรียนบ้านเขาชานหมาก 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรีเขต 2 
 

ผู้รับผิดชอบ   นางสาวสวุิมล  พราหมสกุล  ตำแหน่ง ครู  โทร.0619310227 
1. *ช่องทางการให้บรกิาร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรยีนบ้านเขาชานหมาก  หมู่ 8 ตำบลจรเข้สามพัน อำเภออู่ทอง จังหวดัสุพรรณบุรี 71170  

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
  

  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30   
     เวลาปิดรับคำขอ  16.00  
  หมายเหต:ุ ยกเว้นวันหยดุราชการ/ โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1.  ใหผู้้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
2.  โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบ้ืองต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความตอ้งการและความจำเป็นของนักเรียนและ

ผู้ปกครองที่สอดคล้องกบั 
  2.1 วตัถุประสงค์ของโรงเรียน 

2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
  2.3 แผนการเรียน 

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

3. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ  
คำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

10 นาที โรงเรียนบ้านเขาชาน
หมาก   

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของ
ผู้เรียน 

5 นาที โรงเรียนบ้านเขาชาน
หมาก     

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและ
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

20 นาที โรงเรียนบ้านเขาชาน
หมาก   

 

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

ดำเนินการมอบตวั 10 นาที โรงเรียนบ้านเขาชาน
หมาก   

ขั้นตอนนี้ไม่นับ
เวลาต่อเน่ืองจาก
ขั้นตอนที่ 1-3 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 นาที 



 
4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

4.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
(ฉบับ 
หรือ 
ชุด) 

หมายเหต ุ

1 
บัตรประจำตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน (ยื่นวันมอบตวั) 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 
บัตรประจำตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน (ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
 
 

4.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหต ุ

1 แบบคำร้องขอย้ายเข้าเรียน  1  ฉบับ  
2 เอกสารหลักฐานแสดงผล

การเรียน(ปพ.1) 
 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้ายระหว่าง
ภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้าม ี

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้าม ี
6 คำอธิบายรายวิชาเพิ่มเติม  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้าม ี
8 เอกสารส่งตัวจากโรงเรียน

เดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ 
แบบ บค. 20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบันขนาด  1 นิ้ว  2  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

 
 
 
 



5. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

6. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) โรงเรียนบ้านเขาชานหมาก   โทร 035-565585 
หมายเหตุ      กรณีได้รบัเอกสารช้ากว่าที่กำหนด หรือมีการดำเนินการแบบไม่โปร่งใส 
2) สายด่วนผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเขาชานหมาก  โทร 082-2981836 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้รับผิดชอบ   นางสาวสุวิมล  พราหมสกุล  ตำแหน่ง ครู  โทร.0619310227 

 

สรุปขั้นตอนการรับย้ายเข้าของนักเรียน 
 โรงเรียนบ้านเขาชานหมาก 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สุพรรณบุรีเขต 2 

 รับคำขอย้ายเข้า 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอและเอกสารประกอบคำขอ 
(10 นาท)ี 

 

ตรวจสอบคุณสมบตัิ ตามเอกสารของผู้เรียน 
(5 นาที) 

 

จัดทำหนังสือและเสนอผู้อำนวยการพิจารณา 
(20 นาท)ี 

 

ดำเนินการมอบตัว 
(10 นาท)ี 

 


