
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑. ช่ืองาน 

การย.ายนักเรียน 

๒. วัตถุประสงค;  

 เพ่ือให)การดำเนินการย)ายนักเรียนเป5นไปตามระเบียบถูกต)อง 

๓. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑) ผู)ปกครองย่ืนคำร)องขอย)ายตCอสถานศึกษา (แบบ บค.๑๙) 

 ๒) ตรวจสอบความถูกต)องของเอกสาร 

 ๓) เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวข)องกับการย)าย 

 ๔) จัดทำหนังสือเสนอผู)อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

 ๕) จัดสCงเอกสารหลักฐานไปยังโรงเรียนท่ีขอย)าย 

๔. ระยะเวลาท่ีใช.ในการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติ 
ระยะเวลาท่ีใช. 

ในการปฏิบัติงาน 

๑. ผู)ปกครองย่ืนคำร)องขอย)ายตCอ 

สถานศึกษา (แบบ บค.๑๙) 

ผู)ปกครองเขียนคำร)องขอย)าย โดยสามารถดาวนVโหลด  

คำร)องได)ท่ีเว็บไซตVของโรงเรียน หรือรับคำร)องด)วยตนเอง

ท่ีห)องธุรการ โรงเรียนเข่ือนภูมิพล 

๑ วัน 

๒. ตรวจสอบเอกสาร เจ)าหน)าท่ีตรวจสอบความถูกต)อง ครบถ)วนของคำขอและ

เอกสารประกอบคำขอ 

๑ ช่ัวโมง 

๓. เตรียมเอกสาร ๑. เจ)าหน)าท่ีสำเนาคำขอย)ายเพ่ือแจ)งครูประจำช้ัน      

ขอเอกสารประกอบการย)าย 

๒. ครูประจำช้ันเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการย)าย 

     ๑) ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ 

     ๒) สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ถ)ามี) 

     ๓) แบบบันทึกสุขภาพ (ถ)ามี) 

๓. เจ)าหน)าท่ีเตรียมเอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน

เพ่ือย)ายสถานศึกษา (ปพ.๑) 

๔. เจ)าหน)าท่ีทำหนังสือสCงนักเรียนขอย)ายไปเข)าเรียนท่ี 

สถานศึกษาท่ีขอย)ายเข)า พร)อมท้ังสCงเอกสารหลักฐาน 

๓ วัน 

๔. การลงนามอนุญาต จัดทำหนังสือ เอกสารเสนอผู)อำนวยการโรงเรียนลงนาม ๑ ช่ัวโมง 

 

 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติ 
ระยะเวลาท่ีใช. 

ในการปฏิบัติงาน 

๕. สCงเอกสารหลักฐาน ๑. ผู)ปกครองรับเอกสารด)วยตนเองได)ท่ีโรงเรียนและนำไป

สCงโรงเรียนท่ีขอย)ายเข)า 

๒. หากผู)ปกครองมีความประสงคVให)จัดสCงไปรษณียV      

(มีคCาบริการจัดสCงตามจริง) เจ)าหน)าท่ีดำเนินการจัดสCงทาง

ไปรษณียVตามท่ีอยูCของโรงเรียนท่ีขอย)ายเข)า 

๑ วัน 

 

๕. กฎหมายท่ีเก่ียวข.อง 

๑) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

๒) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑVและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๕๐ 

๓) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การสCงเด็กเข)าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑. ช่ืองาน 

การพัฒนาอาคารสถานท่ี 

๒. วัตถุประสงค; 

 เพ่ือพัฒนาอาคารสถานท่ีให)มีความสะอาด รCมร่ืน และปลอดภัย 

๓. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 ๑) แตCงต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

 ๒) จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานท่ีรายปf 

 ๓) ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฏิทิน 

 ๔) บันทึกขออนุมัติซCอมบำรุงอาคารสถานท่ี 

 ๕) ดำเนินการซCอมบำรุงอาคารสถานท่ี 

 ๖) รายงานผลการดำเนินการรายคร้ัง 

 ๗) สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดท้ังปf 

๔. ระยะเวลาท่ีใช.ในการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนท่ี รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

๑ แตCงต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน ๑ วัน 

๒ จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานท่ีรายปf ๑ สัปดาหV 

๓ ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฏิทิน เดือนละ ๑ วัน 

๔ บันทึกขออนุมัติซCอมบำรุงอาคารสถานท่ี เดือนละ ๑ วัน 

๕ ดำเนินการซCอมบำรุงอาคารสถานท่ี ตลอดปf 

๖ รายงานผลการดำเนินการรายคร้ัง ตลอดปf 

๗ สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดท้ังปf ๑ สัปดาหV 

 

๕. กฎหมายท่ีเก่ียวข.อง 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วCาด)วยการใช)อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓ และที่แก)ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ และ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 

 

 

 

 

 



 



 


