
คูม่อืสาํหรบัประชาชน
พระราชบญัญตัอิาํนวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘

การขอ้ย้ายเขา้เรยีนของนกัเรยีนโรงเรยีนในสังกดั สพฐ.

โรงเรยีนอนบุาลพังงา
สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาพังงา



คูมือสำหรับประชาชน: การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
สวนของคูมือประชาชน 
1. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

 
2. *ชองทางการใหบริการ  

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนอนุบาลพังงา เลขท่ี 48/1 หมูท่ี 3 ตำบลถ้ำน้ำผุด อำเภอเมือง จังหวัดพังงา 82000  

  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร 

 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 

 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเท่ียง 
  เวลาเปดรับคำขอ เวลาเปดรับคำขอ  08.30    
     เวลาปดรับคำขอ  16.30  
  หมายเหตุ: ยกเวนวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
 
3. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) 

1.  ใหผูปกครองแจงความจำนงการยายเขาเรียน 
2.  โรงเรียนพิจารณาการรับยายเบื้องตนกอนรับคำขอจากเหตุผล ความตองการและความจำเปนของนักเรียนและ

ผูปกครองท่ีสอดคลองกับ 
  2.1 วัตถุประสงคของโรงเรียน 

2.2 จำนวนนักเรียนตอหองเรียน 
  2.3 แผนการเรียน  
                          ฯลฯ 

3. ใหผูปกครองยื่นเอกสารการสงตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เม่ือไดรับยายจากโรงเรียน 
4. ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกำหนดในคูมือ เริ่มนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. *ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ท่ี ประเภท

ข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยเวลา 
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองใหเลอืก 

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ตอง ครบถวนของ  
คำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนอนุบาลพังงา  

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของ
ผูเรียน 

1 วัน โรงเรียนอนุบาลพังงา  

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและ
เสนอผูอำนวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง โรงเรียนอนุบาลพังงา  

4 การแจงผลการ
พิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียนอนุบาลพังงา ข้ันตอนนี้ไมนับ
เวลาตอเนื่องจาก
ข้ันตอนท่ี 1-3 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หนวยเวลา วัน 
 

5. งานบริการนี้ ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

☐ ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
(หากผานการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกท่ีชองนี้ดวย) 
 

6. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
ท่ี รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
สวนงาน / หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 
(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองใหเลอืก 
กรม/กลุมงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

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

2) รับรอง
สำเนาถูกตอง 

2 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ
ผูปกครอง 
2) รับรอง
สำเนาถูกตอง 



ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

สวนงาน / หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองใหเลอืก 

กรม/กลุมงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

3 สำเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของ
นักเรียน (ยื่น
วันมอบตัว) 
2) รับรอง
สำเนาถูกตอง 

4 สำเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ
ผูปกครอง 
2) รับรอง
สำเนาถูกตอง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน 
เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 แบบคำรองขอยายเขาเรียน           1  ฉบับ  
2 เอกสารหลักฐานแสดงผล 

การเรียน (ปพ.1) 
 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากยายระหวาง
ภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถามี 
6 คำอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถามี 
8 เอกสารสงตัวจากโรงเรียน

เดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ 
แบบ บค. 20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับยาย 

9 รูปถายปจจุบัน ขนาด  1 นิ้ว  2  ฉบับ -หลักฐานใชในวัน
มอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใชในวัน
มอบตัว 

 
 
 
 



7. คาธรรมเนียม 
รายละเอียดคาธรรมเนียม  

รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกท่ีชองนี้) 
คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)   
หมายเหตุ มีคาใชจายอ่ืนในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรียน 
 

8. *ชองทางการรองเรียน 
1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ีโรงเรียนอนุบาลพังงา เลขท่ี 48/1 หมูท่ี 3 ตำบลถ้ำน้ำผุด อำเภอเมือง 

จังหวัดพังงา 82000  
2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพังงา เลขท่ี 14 ซอยชุมนุมราษฎร 

ตำบลทายชาง อำเภอเมือง จังหวัดพังงา 82000 
3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

           
9. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี) 

ชื่อเอกสาร แบบคำรองขอยาย  

อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี้) 
(ในระบบมีใหคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 
 

10. หมายเหตุ 



โรงเรยีนอนบุาลพังงา
สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาพังงา


