
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกดั สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ: ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอยา้ยออกนกัเรียนของโรงเรียนในสังกดั สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผดิชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 : ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   โรงเรียนบา้นทุ่งเหรียง 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง        

1) พระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธีิการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 

2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การส่งเด็กเขา้เรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทัว่ไป 

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ทอ้งถ่ิน ☒ สถาบนัการศึกษา 
  ☐ ส่วนกลางท่ีตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีตั้งอยูใ่น
ภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)       
ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ       หน่วยเวลา       

 
9. ข้อมูลสถิต ิ<<< โรงเรียนเป็นคนกรอก 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
 ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่าน้ัน)  การยา้ยออกนกัเรียนของ
โรงเรียนในสังกดั สพฐ. 

11. *ช่องทางการให้บริการ  



1) ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานทีใ่ห้บริการ โรงเรียนบา้นทุ่งเหรียง  หมู่ท่ี 2 ต าบลยโุป  อ าเภอเมืองยะลา จงัหวดัยะลา 
95000 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดใหบ้ริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วนัจนัทร์ ☒ วนัองัคาร ☒ วนัพุธ ☒ วนัพฤหสับดี
 ☒ วนัศุกร์ 
 ☐ วนัเสาร์ ☐ วนัอาทิตย ์
 ☐ ไม่เวน้วนัหยดุราชการ  
 ☐ มีพกัเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  15.00 
     (ในระบบจะใหเ้ลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปิด (ก่ีโมง) 
  หมายเหตุ: ยกเวน้วนัหยดุราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข  ในการยื่นค าขอและในการพจิารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1. ใหผู้ป้กครองยืน่ค าร้องขอยา้ยออกต่อโรงเรียน  
2. โรงเรียนแจง้ผลการพิจารณา และจดัท าหนงัสือส่งตวันกัเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
3. ระยะเวลาการใหบ้ริการรวมท่ีก าหนดในคู่มือ เร่ิมนบัเม่ือไดต้รวจสอบเอกสารถูกตอ้ง ครบถว้นแลว้ 

 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผดิชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ให้บริกา
ร 

หน่วย
เวลา  
(นาที 
ชัว่โมง 
วนั วนัท า
การ เดือน 

ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ทีรั่บผดิชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลอืกกระทรวง และ
ช่องให้เลอืก กรม/กลุ่ม

งาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ตอ้ง ครบถว้นของ  ค า
ขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

1 ชัว่โมง ส านกังาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนบา้นทุ่งเหรียง 

 



ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ให้บริกา
ร 

หน่วย
เวลา  
(นาที 
ชัว่โมง 
วนั วนัท า
การ เดือน 

ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ทีรั่บผดิชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลอืกกระทรวง และ
ช่องให้เลอืก กรม/กลุ่ม

งาน) 

หมายเหตุ 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จดัท าเอกสาร หลกัฐาน
ประกอบการยา้ยออก 
1. หลกัฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงาน
ประจ าตวันกัเรียน (ถา้
มี)                      4.แบบ
บนัทึกสุขภาพ     (ถา้
มี) 

2 วนั ส านกังาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนบา้นทุ่งเหรียง 

 

3 

การลงนาม
อนุญาต 

จดัท าหนงัสือ เอกสาร
เสนอผูอ้  านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ชัว่โมง ส านกังาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนบา้นทุ่งเหรียง 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลา  วนั 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลงัลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา   

 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที่ รายการเอกสารยืนยนั
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลอืกกระทรวง 
และช่องให้เลอืก 
กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บตัรประจ าตวัประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบบั 1) แสดง
หลกัฐานการ
เป็นผูป้กครอง
ของนกัเรียน
ท่ีมาท าเร่ือง
ยา้ย 
2) รับรอง
ส าเนาถูกตอ้ง 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผดิชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 
แบบค าร้องขอยา้ย
ออกต่อโรงเรียน   
(พฐ.19)       

 1  ฉบบั  

2 
เอกสารยนืยนัการรับ
ยา้ยจากโรงเรียน
ปลายทาง  

 1       ฉบบั  

3 
เอกสาร หลกัฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)                                                

 1  ฉบบั  



ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผดิชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

4 
ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก
ยา้ยระหวา่งภาคเรียน                            

 1  ฉบบั ถา้มี 

5 
สมุดรายงาน
ประจ าตวันกัเรียน  

 1  ฉบบั ถา้มี 

6 แบบบนัทึกสุขภาพ    1  ฉบบั ถา้มี 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอยีดค่าธรรมเนียม Click here to enter text. 
ร้อยละ ☐ ใชห้น่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละใหเ้ลือกท่ีช่องน้ี) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ  

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ท่ีโรงเรียน โรงเรียนบา้นทุ่งเหรียง  หมู่ท่ี 2  ต าบลยโุป  อ าเภอเมือง

ยะลา  จงัหวดัยะลา 95000 
2) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ท่ีส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา   โรงเรียนบา้นทุ่งเหรียง  หมู่ท่ี 2 

ต าบลยโุป  อ าเภอเมืองยะลา  จงัหวดัยะลา  95000 
 3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

        หมายเหตุ   
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอยีดเพิม่เติม ถ้ามี) 

ช่ือเอกสาร แบบค าร้องขอยา้ย  
อพัโหลดไฟลเ์อกสาร  ☐ ใชลิ้งคไ์ฟลเ์อกสาร (หากตอ้งการระบุเป็นลิงคใ์หค้ลิกเลือก
ช่องน้ี) 
(ในระบบมีใหค้ลิก เพื่ออพัโหลดไฟลเ์อกสารตวัอยา่ง) 
หมายเหตุ  

19. หมายเหตุ 
 


