
 

 

  



คูมื่อสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนบ้านมือบา  

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านมือบา 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียน 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านมือบา 

3.  ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4.  หมวดหมู่ของงานบริการ การขึ้นทะเบียน 

5.  กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3)  ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 

นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขนพื้นฐาน 

6.  ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 

7.  พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอก กฎกระทรวง)      ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 
นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขนพื้นฐาน 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 120 หน่วยเวลา วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยต่อปีการศึกษา  (ใส่เป็นตัวเลข) 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 12 

จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 ส่วนของคู่มือประชาชน 



10. ชื่ออ้างอิงของคูมื่อประชาชน การรับนักเรียนของ
โรงเรียน 



11. *ช่องทางการให้บรกิาร 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านมือบา หมู่ 4 ต. ปาเสมัส อ.สุไหงโก-ลก จ.นราธิวาส 96120 

 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

☒ วนัจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วนัพฤหัสบดี ☒ วันศุกร

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 

เวลาปิดรับคำขอ 16.30 
หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) 

1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เร่ืองการรับนักเรียนในแต่ละปี การศึกษา 
2)  ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

http://plan.bopp-obec.info/ 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

 
ที ่ ประเภท ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน การ

บริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง วัน วัน
ทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง และช่อง
ให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 
การตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ 
เอกสารการสมัคร 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านมือบา 

 

2 
การพิจารณา 
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านมือบา 

 

http://plan.bopp-obec.info/


 
ที ่ ประเภท ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน การบริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำ

การ 
เดือน ป)ี 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

3 
การพิจารณา 
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านมือบา 

 

4 
การแจ้งผลการ 
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านมือบา 

 

5 
การลงนาม 
อนุญาต 

มอบตัว/ข้ึนทะเบียนนักเรียน 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านมือบา 

ช่วงเวลาระหว่าง 
ขั้นตอน 1-5 เป็นไป ตามประกาศ
โรงเรียน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 120 หน่วยเวลา วัน 

 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน
 หน่วยของเวลา วัน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
 

ที ่

 
รายการเอกสารยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก 

กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

 
จำนวน 
เอกสาร 

ฉบับ จริง 

 
จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชดุ) 

 

หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนา ถูกต้อง 

2 ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือ กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปล่ียน 
ช่ือ-สกุล 



 

ที ่

 
รายการเอกสารยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก กระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

 
จำนวน เอกสาร 

ฉบับ จริง 

 
จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

 
หน่วยนับ เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 

 

หมายเหตุ 

      -ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ ตัว (1 
ฉบับ) 
-รับรองสำเนา ถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับก่อน 
ประถมและ 
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) และ
วันมอบ ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนา ถูกต้อง 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ  สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

 
ที ่

 
รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ 

จริง 

จำนวนเอกสาร สำเนา 
 

หน่วยนับเอกสาร 
 

หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      

1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวัน 
สมัคร) 

 1 Click here to enter 
text. 

ชุด -หลักฐานใช้ในวัน 
สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
หรือ ใบรับรองผลการเรียน (หลักฐานใช้ในวนั
สมัคร) 

 1 1 ฉบับ  
-รับรองสำเนา ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวนัสมัคร) 

 1 1 ฉบับ  
-รับรองสำเนา ถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 น้ิว 
(หลักฐานใช้ในวนัสมัคร) 

 2  ฉบับ  



 
ที ่

 
รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 

ฉบับ จริง 
จำนวนเอกสาร สำเนา 

 
หน่วยนับเอกสาร 

 
หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบ 
ตัว) 

 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา ถูกต้อง 

หมายเหตุ ไม่มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตวัเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 

17. *ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียน โรงเรียนบ้านมือบา หมู่ 4 ต.ปาเสมัส อ. สุไหงโก-ลก จ. นราธิวาส 96120 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คูมื่อสำหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

 หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านมือบา 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้าย 

  
เข้าเรียนของโรงเรียนมือบา. 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ:    โ ร ง เ รี ย น บ้ า น มื อ บ า : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบ้านมือบา 

3.  ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4.  หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5.  กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3)  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6.  ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 

7.  พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอก กฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิติ 
จำนวนเฉลี่ยต่อปี (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เปนตัวเลข) 2 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

 ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 

11. *ช่องทางการให้บริการ 

ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนใน 



2) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านมือบา หมู่ 4 ต.ปาเสมัส อ.สุไหงโก-ลก จ.นราธิวาส 96120 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 

เวลาปิดรับคำขอ 16.30 
หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบ้ืองต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของ นักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 

2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
2.3 แผนการเรียน ฯลฯ 

3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เม่ือได้รับย้ายจาก 
โรงเรียน 

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 



13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
 

ประเภท ขั้นตอน 
 

รายละเอียดของ ขั้นตอนการ
บริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง วัน 
วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ (ในระบบมีช่อง
ให้เลือก กระทรวง และช่อง
ให ้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การ 
ตรวจสอบ เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ คำขอ
และเอกสารประกอบคำ
ขอ 

1 ช่ัวโมง สำนักงาน 
คณะกรรมการ การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านมือบา 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

ตรวจสอบ 
คุณสมบัติตาม เอกสาร
ของผู้เรียน 

1 วัน สำนักงาน 
คณะกรรมการ การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านมือบา 

 

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและ 
เสนอผู้อำนวยการ โรงเรียน
พิจารณา 

1 ช่ัวโมง สำนักงาน 
คณะกรรมการ การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านมือบา 

 

4 การแจ้งผล 
การพิจารณา 

ดำเนินการมอบตวั 1 วัน สำนักงาน 
คณะกรรมการ การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านมือบา 

ขั้นตอนน้ีไม่นับ 
เวลาต่อเน่ือง จาก
ขั้นตอนที่ 
1-3 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลา
มาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
 

ที ่
 

รายการเอกสารยืนยัน ตัวตน 
ส่วนงาน / หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ (ในระบบมีช่อง
ให้เลือก กระทรวง และช่อง
ให้ เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ จริง 

จำนว
น 
เอกสา
ร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร (ฉบับ 
หรือ ชุด) 

 
หมายเหตุ 

 
1 

บัตรประจำตวัประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน (ย่ืน วันมอบ
ตัว) 
2) รับรอง สำเนาถูกต้อง 

 
2 

บัตรประจำตวัประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ 
ผู้ปกครอง 
2) รับรอง สำเนาถูกต้อง 

3 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของ 
นักเรียน (ย่ืน วันมอบตัว) 
2) รับรอง สำเนาถูกต้อง 

4 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ 
ผู้ปกครอง 
2) รับรอง สำเนาถูกต้อง 

15.2) เอกสารอื่น ๆ  สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

 
ที ่ รายการเอกสารย่ืน เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร ฉบับ
จริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

 
หน่วยนับเอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายเข้า 
เรียน 

 1  ฉบับ  

2 เอกสารหลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 

 1  ฉบับ  



 
ที ่ รายการเอกสารย่ืน เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร ฉบับ
จริง 

จำนวน เอกสาร 
สำเนา 

 
หน่วยนับเอกสาร 

 
หมายเหตุ 

3 ใบรับรองเวลาเรียน และ 
คะแนนเก็บ หากย้าย 
ระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัว 
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
6 คำอธิบายรายวิชา 

เพิ่มเติม 
 1  ฉบับ กรณีมีการเทียบ 

โอน 
7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจาก 

โรงเรียนเดิม (แบบ พฐ. 
19/1 หรือ แบบ บค. 20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับ 
ย้าย 

9 รูปถ่ายปจัจุบัน ขนาด 1 
น้ิว 

 2  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 

 
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตวัเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนบ้านมือบา หมู่ 4 ต.ปาเสมัส อ.สุไหงโก-ลก จ. นราธิวาส 96120 



คูมื่อสำหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนโรงเรียนบ้านมือบา 

 หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ โรงเรียนบ้านมือบา 
 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนบ้านมือบา 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านมือบา 
3.  ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4.  หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5.  กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ .ศ. 2550 
3)  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6.  ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 

7.  พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอก กฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9.  ข้อมูลสถิติ <<< โรงเรียนเป็นคนกรอก จำนวนเฉลี่ยต่อปี (ใส่เป็นตัวเลข)  
จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เปนตัวเลข) 10 

จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 



ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  
11. *ช่องทางการให้บรกิาร 

3) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 
  การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านมือบา หมู่ 4 ต.ปาเสมัส อ.สุไหงโก-ลก จ.นราธิวาส  96120 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

☒ วนัจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วนัพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์
 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 

เวลาปิดรับคำขอ 16.30 
(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง ) 

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข  ในการย่ืนคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 



13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

 

ที ่

 
ประเภท ขั้นตอน 

 
รายละเอียดของ ขั้นตอนการ

บริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

(นาที ชั่วโมง วัน วัน
ทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก กระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ คำขอ
และเอกสาร ประกอบคำ
ขอ 

1 ช่ัวโมง สำนักงาน 
คณะกรรมการ การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านหนองไทร 

 

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร 
หลักฐานประกอบการ ย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผล การเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ 3.สมุดรายงาน 
ประจำตัวนักเรียน (ถ้า มี) 4. 
แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

2 วัน สำนักงาน 
คณะกรรมการ การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านมือบา 

 

 
3 

การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ 
เอกสารเสนอ 
ผู้อำนวยการ โรงเรียน
ลงนาม 

1 ช่ัวโมง สำนักงาน 
คณะกรรมการ การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านมือบา 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 

 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน 
หน่วยของเวลา 



 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

 

ที ่

 
รายการเอกสารยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก กระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

 
จำนวน 
เอกสาร 

ฉบับ จริง 

 
จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

 
หน่วยนับ เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 

 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตวัประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน 
การเป็น ผู้ปกครองของ 
นักเรียนที่มาทำ เรื่อง
ย้าย 
2) รับรองสำเนา ถูกต้อง 

 
 
 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ  สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสารย่ืน เพิ่มเติม จำนวน 
เอกสาร ฉบับ
จริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

1 
แบบคำร้องขอย้าย 
ออกต่อโรงเรียน 
(พฐ.19) 

1  ฉบับ  

2 
เอกสารยืนยันการรับ 
ย้ายจากโรงเรียน 
ปลายทาง 

1  ฉบับ  



ที ่ รายการเอกสารย่ืน เพิ่มเติม จำนวน 
เอกสาร ฉบับ
จริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

3 
เอกสาร หลักฐาน 
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

1  ฉบับ  

4 
ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก ย้ายระหว่าง
ภาคเรียน 

1  ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจำตัว 
นักเรียน 

1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ 1  ฉบับ ถ้ามี 
 

ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียน โรงเรียนบ้านมือบา หมู่ 4 ต.ปาเสมัส อ.สุไหงโก-ลก จ. นราธิวาส 96120 
 


