
คู่มือส ำหรับประชำชน: : กำรขอย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  
 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านหนองใหญ่พัฒนา 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

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

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม      ☐ บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ใหบริกำร       ☐ สวนกลาง    ☐ สวนภูมิภาค    ☐ ทองถิ่น    ☒ สถาบันการศึกษา 

                     ☐ สวนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)      ☐ สวนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

                                  ☐ ต่างประเทศ 
 

8. กฎหมำยขอบังคับ/ขอตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ขอบังคับ) 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ขอก ำหนดฯลฯ     หนวยเวลำ   
 

9. ขอมูลสถิติ<<<โรงเรียนเป็นคนกรอก 
จ ำนวนเฉลี่ยตอเดือน (ใสเป็นตัวเลข)  0 
จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด (ใสเป็นตัวเลข)  0 
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใสเป็นตัวเลข)  0 
 

สวนของคูมือประชำชน 
10. ชื่ออำงอิงของคูมือประชำชน (เพื่อใชในระบบจัดกำรขอมูลเทำนั้น) การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด 
สพฐ. 
 

11. *ชองทำงกำรใหบริกำร 
 1)  ติดตอด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 สถำนที่ใหบริกำร โรงเรียนบ้านหนองใหญ่พัฒนา อาคารเรียน ช.2 หองธุรการ หมูที่ 12 



 บ้านหนองใหญ่ ตําบลสระตะเคียน อําเภอเสิงสาง จังหวัดนครราชสีมา 30330 

 ระยะเวลำเปิดใหบริกำร ☐  เปิดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

                                                    ☒ วันจันทร  ☒ วันอังคาร  ☒ วันพุธ  ☒ วันพฤหัสบดี  ☒ วันศุกร 

 ☐ วันเสาร   ☐ วันอาทิตย 

 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

  ☐ มีพักเที่ยง 
 เวลำเปิดรับค ำขอ  เวลาเปิดรับคําขอ    08.30 
 เวลาปดรับคําขอ     16.30 
                                               (ในระบบจะใหเลือกเปน็ตัวเลขเวลาเปดิ (ก่ีโมง) ถึง เวลาปด (ก่ีโมง) 

 หมำยเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑ วิธีกำร เงื่อนไข  
 1. ให้ผู้ปกครองยื่นคําร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
 2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทําหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 
 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กําหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และสวนงำนที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภท 

ขั้นตอน 
รำยละเอียดของ 

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ 
ใหบริกำร 

หน่วย
เวลำ 

(นำที ชั่วโมง 
วัน วันท ำ

กำรเดือน ป) 

สวนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือกกระทรวง 
และชองใหเลือก กรม/กลมุงำน) 

หมำย
เหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก ต้อง 
ครบถ้วนของคําขอและ
เอกสาร ประกอบคําขอ 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านหนองใหญ่พัฒนา 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดทําเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการย้ายออก  
1. หลักฐานแสดงผลการ 
เรียน )ปพ. 1)  
2. ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจําตัว 
นักเรียน )ถ้ามี(   
4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้าม(ี 

2 วัน สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านหนองใหญ่พัฒนา 

 



 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  4  หนวยเวลำ  วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแลว 

      ☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแลว 
       ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลำ 
     

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
     15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร  
ยืน่เพิ่มเติม 

ส่วนงำน /  
หน่วยงำน 

ที่รับผิดชอบ 

จ ำนวน 
เอกสำร  
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

 

หมำยเหต 

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน  
การเป็นผู้ปกครอง
ของ นักเรียนที่มาทํา  
เรื่องย้าย  
2) รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

 

 

 
 

ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ 
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ใหบริกำร 

หน่วย
เวลำ 

(นำที ชั่วโมง 
วัน วันท ำกำร

เดือน ป) 

สวนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง 

และชองใหเลือก กรม/กลุ
มงำน) 

หมำย
เหตุ 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทําหนังสือและ เสนอ
ผู้อํานวยการ โรงเรียน
พิจารณา 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านหนองใหญ่พัฒนา 

 



15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
ที ่ รำยกำรเอกสำร  

ยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงำน /  
หน่วยงำน 

ที่รับผิดชอบ 

จ ำนวน 
เอกสำร  
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

 

หมำยเหต 

1 แบบคําร้องขอย้ายออก  
ต่อโรงเรียน )พฐ. 19) 

 1  ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับย้าย  
จากโรงเรียนปลายทาง 

 1  ฉบับ  

3 เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน 
)ปพ. 1) 

 1  ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียน และ คะแนนเก็บ 
หากย้าย ระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจําตัว นักเรียน  1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 

 

16. คำธรรมเนียม 
รำยละเอียดคำธรรมเนียม    Click here to enter text.  

รอยละ      ☐ ใชหน่วยคาธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเป็นร้อยละใหเลือกที่ชองนี)้ 
คำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)     
หมำยเหตุ    
 

17 *ชองทำงกำรรองเรียน 
 1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย์ ทีโ่รงเรียนบ้านหนองใหญ่พัฒนา อาคารเรียน ช.2 หองธุรการ หมูที่ 12 
 บ้านหนองใหญ่ ตําบลสระตะเคียน อําเภอเสิงสาง จังหวัดนครราชสีมา 30330 
 2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3  
ถนนสุขาภิบาล 14 ตําบลแชะ อําเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา 30250 
 

18. *ตัวอย่ำงแบบฟอรม ตัวอย่ำง และคูมือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถำมี) 
ชื่อเอกสาร   

อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร  (หากต้องการระบเุป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้)  
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ 

19. หมำยเหตุ 


