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คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 

โรงเรียนบ้านแม่จัน(เชียงแสนประชานุสาสน์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



ก 

 

 
ค าน า 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการของโรงเรียนบ้านแม่จัน(เชียงแสนประชานุสาสน์)สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน ประเภทงาน
การให้บริการ ขั้นตอนการให้บริการ แผนผังการให้บริการ ระยะเวลาที่ใช้ในการให้บริการต่างๆภายในโรงเรียนบ้านแม่
จัน(เชียงแสนประชานุสาสน์) 

ทั้งนี้หวังว่าคู่มือมาตรฐานนี้จะเป็นแนวทางในการด าเนินงานของผู้ปฏิบัติงานและเป็นประโยชน์ในการสร้าง
ความรับรู้ความเข้าใจแก่ผู้รับริการของโรงเรียนบ้านแม่จัน(เชียงแสนประชานุสาสน์) 

 
     

โรงเรียนบ้านแม่จัน(เชียงแสนประชานุสาสน์) 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 

 

 
สารบัญ 

หัวเรื่อง          หน้า 
การรับนักเรียน         1-5  
การขอย้ายเข้า-ย้ายออกของนักเรียน      5-10 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านแม่จัน(เชียงแสนประชานุสาสน์) 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการ :  โรงเรียนบ้านแม่จัน(เชียงแสนประชานุสาสน์)สังกัดส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การข้ึนทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545  
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550  
3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ  ☐ ส่วนกลาง  ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา  

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)  

☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ☒ ต่างประเทศ  
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ นักเรียน

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 120 หน่วยเวลา วัน 
 

9. ข้อมูลสถิติ จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  จ านวน 150 คน/เดือน 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  จ านวน 50 คน/เดือน 

ส่วนของคู่มือประชาชน  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน 
  (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การับนักเรียนของโรงเรียนบ้านแม่จัน(เชียงแสนประชานุสาสน์) 
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านแม่จัน(เชียงแสนประชานุสาสน์) 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  

☒ วันจันทร์  ☒ วันอังคาร  ☒ วันพุธ  ☒ วันพฤหัสบดี  

☒ วันศุกร์  ☒ วันเสาร์  ☒ วันอาทิตย์  ☒ มีพักเที่ยง  
เวลาเปิดรับค าขอ       เวลาเปิดรับค าขอ 08.30    

         เวลาปิดรับค าขอ 16.00  
            หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี 

1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปี   
การศึกษา 
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย เวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน 

วันท าการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน ที่
รับผิดชอบ 

 (ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

60 วัน โรงเรียนบ้านแม่จัน
(เชียงแสนประชานุ

สาสน์) 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 6 วัน โรงเรียนบ้านแม่จัน
(เชียงแสนประชานุ

สาสน์) 

 

3 การพิจารณา 
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนบ้านแม่จัน
(เชียงแสนประชานุ

สาสน์) 

 

 
ที ่ ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย เวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน 

วันท าการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

 (ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

4 การแจ้งผลการ 
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 6 วัน โรงเรียนบ้านแม่จัน
(เชียงแสนประชานุ

สาสน์) 

 

5 การลงนาม 
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนัก 
เรียน 

5 วัน โรงเรียนบ้านแม่จัน
(เชียงแสนประชานุ

สาสน์) 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 วัน 
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14. แผนผังของขั้นตอนการบริการ 
 
 
 
            
 
 
    

                                      
            
 
 
 
            
 
 
           
 
 
 
 
 
15. ผู้รับผิดชอบ ฝ่ายทะเบียนนักเรียน 
16. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 20 วัน 

17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
17.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน 
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และชอ่งให้ 
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือชุด) 

หมายเหตุ 

1 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 

ผู้ใช้บริการ ( ผู้ปกครอง ) 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์ที่งานประชาสัมพันธ์ 
พร้อมรับเอกสารเพื่อไปกรอกข้อมูลและเตรียม
เอกสารหลักฐานให้เรียบร้อย (60 วัน) 

โรงเรียนตรวจสอบเอกสาร 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก (6 วัน) 

โรงเรียนพิจารณา / 
อนุญาต 

ประกาศผล (1 วัน) 

รายงานตัวนักเรียน (6 วัน) โรงเรียนการแจ้งผลการพิจารณา 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน (6 วัน) โรงเรียนการลงนาม
อนุญาต 
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-รับรองส าเนาถูกต้อง 
2 ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยนช่ือ

สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ เฉพาะระดับก่อนประถม 
และประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
 
17. 2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารเพิ่มเติม ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

ฝ่ายทะเบียน
นักเรียน 

1 1 ชุด -หลักฐานใช้ในวัน 
สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา
หรือ ใบรับรองผลการเรียน
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

ฝ่ายทะเบียน
นักเรียน 

1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

ฝ่ายทะเบียน
นักเรียน 

1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบันขนาด 1นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

ฝ่ายทะเบียน
นักเรียน 

2 - ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการ
มอบตัว) 

ฝ่ายทะเบียน
นักเรียน 

1 - ชุด -หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

ฝ่ายทะเบียน
นักเรียน 

1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 
-เฉพาะระดบัมัธยม 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
18. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละใหเ้ลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
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19. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเองที่   โรงเรียนบ้านแม่จัน(เชียงแสนประชานุสาสน์) หมู่ที่ 2 
ต าบลแมจ่ัน   อ าเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 
2) ร้องเรียนด้วยไปรษณีย์ ที่อยู่ โรงเรียนบ้านแม่จัน(เชียงแสนประชานุสาสน์) หมู่ที่ 2 
ต าบลแม่จัน   อ าเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 
 3) เว็บไซต์ https://www.baanmaechan.ac.th/site/ 
 

20.  ใบสมัครนักเรียนและการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) สอบถามที่ห้องธุรการ 
 
21. หมายเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องท่ีส านักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาตามระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ  
ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านแม่จัน(เชียงแสนประชานุสาสน์) 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนบ้านโรงเรียนบ้านแม่จัน(เชียงแสนประชานุสาสน์)สังกัดส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   - นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 6 คน/เดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 10คน/เดือน  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 4คน/เดือน  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
 
 

https://www.baanmaechan.ac.th/site/
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11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านแม่จัน(เชียงแสนประชานุสาสน์) หมู่ที่ 2 

ต าบลแม่จัน   อ าเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความต้องการและความจ าเป็นของนักเรียนและ
ผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 
   2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
   2.3 แผนการเรียนฯลฯ 
3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  ค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านแม่จัน
(เชียงแสนประชา

นุสาสน์) 

- 

2) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้เรียน 
 

1 วัน โรงเรียนบ้านแม่จัน
(เชียงแสนประชา

นุสาสน์) 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดท าหนังสือและเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณา 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านแม่จัน
(เชียงแสนประชา

นุสาสน์) 

- 

4) - 
 

ด าเนินการมอบตัว 
 

1 วัน โรงเรียนบ้านแม่จัน
(เชียงแสนประชา

นุสาสน์) 

(ขั้นตอนนี้ไม่นับ
เวลาต่อเนื่องจาก
ขั้นตอนที่ 1-3) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   3 วัน 
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14. แผนผังของขั้นตอนการบริการ 
 
 
 
            
 
 
    

                                      
            
 
 
 
            
 
 
           
 
 
 
15. ผู้รับผิดชอบ ฝ่ายทะเบียนนักเรียน 
 
16. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

17.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (1)ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2)รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน , ผู้ปกครอง , บุคคลอ่ืน) 

ยื่นค าร้องขอย้ายที่งานประชาสัมพันธ์  
เพื่อตรวจสอบข้อมูล (1 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนด าเนินตามค าร้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง (1 วัน) 

เสนอผู้บริหาร ผู้รับผิดชอบ  
เพื่อลงนามอนุมัติการขอย้าย (1 ชั่วโมง) 

ด าเนินการมอบตัว (1 วัน) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

3) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
 

17.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แบบค าร้องขอ
ย้ายเข้าเรียน 

โรงเรียนบ้านแม่จัน
(เชียงแสนประชานุ

สาสน์) 

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ - 

3) ใบรับรองเวลา
เรียน และคะแนน
เก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ - 

4) สมุดรายงาน
ประจ าตัว
นักเรียน 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

5) แบบบันทึก
สุขภาพ 
 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

6) ค าอธิบายรายวิชา
เพ่ิมเติม 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (กรณีมีการเทียบ
โอน) 

7) ระเบียนสะสม โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
8) เอกสารส่งตัวจาก

โรงเรียนเดิม 
(แบบ พฐ. 19/1 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (หากโรงเรียนรับ
ย้าย) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

หรือ แบบ บค. 
20) 

9) รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด  1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (-หลักฐานใช้ใน
วันมอบตัว) 

10) ใบมอบตัว โรงเรียนบ้านแม่จัน
(เชียงแสนประชานุ

สาสน์) 

1 0 ฉบับ (หลักฐานใช้ใน
วันมอบตัว) 

 
18. ค่าธรรมเนียม 
1) มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

19. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / โรงเรียนบ้านแม่จัน(เชียงแสนประชานุสาสน์) หมู่ที่ 2 

ต าบลแม่จัน   อ าเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3   
หมายเหตุ (กรณีได้รับเอกสารช้ากว่าที่ก าหนด) 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล ถนน
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

 
19. หมายเหตุ 

- สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายเข้ารับเอกสารหลักฐานของนักเรียนที่ย้ายเข้ามาเรียน  จัดให้นักเรียน เข้าเรียน  
โดยปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา 
พ.ศ. 2546   

- สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายเข้าเรียน  รายงานส านักงานเขตพ้ืนฐานการศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัด  แล้วแต่
กรณีและแจ้งการรับนักเรียนให้สถานศึกษาท่ีนักเรียนขอย้ายออกทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับนักเรียน 
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20. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

- ค าร้องขอย้ายเข้า 
usp=sharing&ouid=107023100729361564061&rtpof=true&sd=true 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 


