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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : โรงเรียนนบพิต ำวิทยำ สพม.เขต 12 กระทรวงศึกษำธิกำร  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ให้ผู้ปกครองแจ้งควำมจ ำนงกำรย้ำยเข้ำเรียน 
2. โรงเรียนพิจำรณำกำรรับย้ำยเบื้องต้นก่อนรับค ำขอจำกเหตุผล ควำมต้องกำรและควำมจ ำเป็นของนักเรียนและผู้ปกครอง
ที่สอดคล้องกับ 
   2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2.2 จ ำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
   2.3 แผนกำรเรียน 
 ฯลฯ 
3. ให้ผู้ปกครองย่ืนเอกสำรกำรส่งตัวจำกโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับย้ำยจำกโรงเรียน 
4. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
  
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
โรงเรียนนบพิต ำวิทยำ 
เลขที่ 261 หมู่ 1 ต.นบพิต ำ อ.นบพิต ำ จ.นครศรีธรรมรำช 
80160 โทร. 075-307-020 โทรสำร 075-307-290 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร / โรงเรียนก ำหนดเวลำ
เปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่
เวลำ 09:00 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 3 วัน 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของ  ค ำขอและเอกสำร
ประกอบค ำขอ 
(หมำยเหตุ: -)  

1 วัน โรงเรียนนบพิต ำวิทยำ 
สพม.เขต 12 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
2) กำรพิจำรณำ 

ตรวจสอบคุณสมบัติตำมเอกสำรของผู้เรียน 
(หมำยเหตุ: -)  

1 วัน โรงเรียนนบพิต ำวิทยำ 
สพม.เขต 12 

 
3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 

จัดท ำหนังสือและเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนพิจำรณำ 
(หมำยเหตุ: -)  

1 วัน โรงเรียนนบพิต ำวิทยำ 
สพม.เขต 12 

 
4) - 

ด ำเนินกำรมอบตัว 
(หมำยเหตุ: (ขั้นตอนน้ีไม่นับเวลำต่อเน่ืองจำกข้ันตอนที่ 1-3))  

1 วัน โรงเรียนนบพิต ำวิทยำ 
สพม.เขต 12 

 
 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (1) ของนักเรียน (ย่ืนวันมอบตัว) 
2) รับรองส ำเนำถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 3 ฉบับ 
หมำยเหตุ (1) ของบิดำ มำรดำ และผู้ปกครอง 
2) รับรองส ำเนำถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (1) ของนักเรียน (ย่ืนวันมอบตัว) 
2) รับรองส ำเนำถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 

4) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 3 ฉบับ 
หมำยเหตุ (1) ของบิดำ มำรดำ  และผู้ปกครอง 
2) รับรองส ำเนำถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
5) 

 
แบบค ำร้องขอย้ำยเข้ำเรียน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

โรงเรียนนบพิต ำวิทยำ สพม.เขต 12 

6) 
 

เอกสำรหลักฐำนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพื้นฐำน 

7) 
 

ใบรับรองเวลำเรียน และคะแนนเก็บ หำกย้ำยระหว่ำงภำคเรียน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพื้นฐำน 

8) 
 

สมุดรำยงำนประจ ำตัวนักเรียน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถ้ำมี) 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพื้นฐำน 

9) 
 

แบบบันทึกสุขภำพ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถ้ำมี) 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพื้นฐำน 

10) 
 

ค ำอธิบำยรำยวิชำเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีมีกำรเทียบโอน) 

- 

11) 
 

ระเบียนสะสม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (ถ้ำมี) 

- 

12) 
 

เอกสำรส่งตัวจำกโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ แบบ บค. 
20) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (หำกโรงเรียนรับย้ำย) 

- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
13) 

 
รูปถ่ำยปัจจุบัน ขนำด  1.5 นิ้ว 
ฉบับจริง 2 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (-หลักฐำนใช้ในวันมอบตัว) 

- 

14) 
 

ใบมอบตัว 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (หลักฐำนใช้ในวันมอบตัว) 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพื้นฐำน 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) มีค่ำใช้จ่ำยอ่ืนในกำรมอบตัวเป็นไปตำมประกำศของโรงเรียน 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บำท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนนบพิต ำวิทยำ เลขที่ 261 หมู่ 1 ต.นบพิต ำ อ.นบพิต ำ  
จ.นครศรีธรรมรำช 80160 โทร. 075-307-020 โทรสำร 075-307-290 
(หมำยเหตุ: -)  

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำเขต 12  เลขที่ 12/13 หมู่ 2  
ถนนกะโรม  ต ำบลโพธ์ิเสด็จ อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช  80000   โทร. 075-
345050 ,075-343575 
(หมำยเหตุ: -)  

3) สำยด่วนกระทรวงศึกษำธิกำร โทร 1579 
(หมำยเหตุ: -)  

4) ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
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หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน: กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พื้นฐำน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

  
1)กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ. 2550  
  
2)พ.ร.บ. กำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545  
  
3)ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรส่งเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ พ.ศ. 2546  
ระดับผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริกำร: สถำบันกำรศึกษำ 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0 
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. โรงเรียนนบพิต ำวิทยำ  สพม.12 
 

เอกสำรฉบับน้ีดำวน์โหลดจำกเว็บไซต์ระบบสำรสนเทศศูนย์กลำงข้อมูลคู่มือส ำหรับประชำชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 


