
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

คูม่อืสำหรบัประชาชน  :  การรบันกัเรียนของโรงเรียนในสงักดั  สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวง  :  ศึกษาธิการ 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1.  ชือ่กระบวนงาน  :  การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด  สพฐ. 

๒.  หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ  :  โรงเรียนวัดเกิดการอุดม 

     :  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี  เขต  1 

3.  ประเภทของงานบริการ   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4.  หมวดหมูข่องงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5.  กฎหมายที่ใหอ้ำนาจการอนญุาต  หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง 

 1)  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ.  2545 

 2)  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา   

               พ.ศ. 2550 

 3)  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา  พ.ศ.  2546 

6.  ระดับผลกระทบ   ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☐  บริการทั่วไป 

7.  พืน้ทีใ่หบ้ริการ     ☐ ส่วนกลาง     ☐ส่วนภูมิภาค      ☐ ท้องถิ่น    ☒สถาบันการศึกษา 

        ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)    

                           ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค  (นอกกฎหมายกระทรวง)      ☐ ต่างประเทศ 

8.  กฎหมายขอ้บังคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา (ชือ่กฎหมาย/ขอ้บังคบั) 

 ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   หน่วยเวลา  

สว่นของคูม่อืประชาชน 

9.  ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจดัการขอ้มลูเท่านั้น)  การขอย้ายออกของโรงเรียนในสังกัด  
สพฐ. 

 



 
 
 

10.  ชอ่งทางใหบ้ริการ 

 1)  ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

      สถานที่ใหบ้ริการ  โรงเรียนวัดเกิดการอุดม  หมู่ที่ 5  ตำบลคลองสาม  อำเภอคลองหลวง   

                จังหวัดปทุมธาน ี 12130 

      ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ☐ เปิดให้บริการตั้งแต่เวลา  08.30  น.  -  16.30  น. 

      ☒  วนัจนัทร ์   ☒  วนัองัคาร   ☒  วนัพธุ    ☒  วนัพฤหสับดี    ☒  วนัศกุร ์

       ☒  มีพกักลางวนั 

 หมายเหต:ุ  โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด  -  ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

11.  หลกัเกณฑ ์ วธิกีาร  เงือ่นไข  ในการยืน่คำขอ  และในการพจิารณาอนญุาต 

 1)  ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 

 2)  โรงเรียนแจ้งผลพิจารณา  และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน  (แบบ  พฐ.19/1  หรือแบบ บค.20) 

 3)  ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ  เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  ครบถ้วน     

               แล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

12.  ขัน้ตอน  ระยะเวลา  และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะ 
เวลา
ให้บร ิ
การ 

หนว่ย
เวลา
(นาท ี

ชัว่โมง วนั 
วนัทำการ
เดอืน ป)ี 

สว่นงาน/
หนว่ยงานที่

รบัผดิชอบ(ในระบบมี
ชอ่งใหเ้ลอืกกระทรวง
และชอ่งใหเ้ลอืก กรม/

กลุม่งาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูก
ต้อง  ครบถ้วนของคำ
ขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานโรงเรียนวัด
เกิดการอุดม 

 

2 การตรวจสอบเอกสาร จัดทำเอกสาร 
หลักฐาน
ประกอบการย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผล
การการเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลา
เรียนและคะแนนเก็บ 
3. สมุดรายงาน
ประจำตัวนักเรียน 
(ถ้ามี) 
4. แบบบันทึก
สุขภาพ 

2 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานโรงเรียนวัด
เกิดการอุดม 

 

3 การลงนามอนุญาต จัดทำหนังสือเอกสาร
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานโรงเรียนวัด
เกิดการอุดม 

 

 

 ระยะเวลาดำเนนิการรวม  3  หนว่ยเวลา  วัน 

 

 



 
 
 

 

13.  รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ 

 13.1)  เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยนั

ตวัตน 

สว่นงาน/หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ(ในระบบมี

ชอ่งใหเ้ลอืกกระทรวง  และ
ชอ่งใหเ้ลอืกกรม/กลุม่งาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบบั
จรงิ 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร
(ฉบบั หรอื 

ชดุ) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ 1)แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนท่ีมาทำเรื่อง
ย้าย 
2)รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

 13.2)  เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 
สว่นงาน/หนว่ยงานที่

รบัผดิชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบบั
จรงิ 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร
(ฉบบั หรอื 

ชดุ) 

หมายเหต ุ

1 แบบคำร้องขอย้ายออก
ต่อโรงเรียน 

- 1 - ฉบับ 
 

2 เอกสารยืนยันการรับ
ย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง 

- 1 - ฉบับ  

3 เอกสาร  หลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

- 1 - ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียน
และคะแนนเก็บ  หาก
ย้ายระหว่างภาคเรียน 

- 1 - ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน 

- 1 - ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ - 1 - ฉบับ ถ้ามี 
 

 

 



 
 
 

 

14.  คา่ธรรมเนยีม 

 รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม  -ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 รอ้ยละ   ☐  ใชห้น่วยค่าธรรมเนียมแบบรอ้ยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นรอ้ยละใหเ้ลือกที่ช่องนี ้

 ค่าธรรมเนียม  (บาท/รอ้ยละ)   -ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 หมายเหตุ  มีค่าใชจ้่ายอ่ืนในการมอบตวัเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ขัน้ตอนการขอยา้ยสถานศกึษา 

 

ผู้ใชบ้รกิาร  (นกัเรยีน,  ผูป้กครอง) 

 

แจง้ความประสงค ์ (ตดิตอ่รบัคำรอ้งขอย้าย 

สถานศกึษา  ทีง่านประชาสมัพนัธ์ 

 

 

ยื่นคำรอ้งขอยา้ย  ทีง่านประชาสมัพนัธ์ 

เพือ่ตรวจสอบขอ้มลู 

เจา้หนา้ทีท่ะเบียนดำเนนิการตามคำรอ้ง    

เสนอผูบ้ริหาร / ผูร้บัผดิชอบ  เพื่อลงนาม 

อนุมตักิารขอยา้ย 

รับเอกสารตามคำรอ้ง  

สิน้สดุ  ใช้เวลาประมาณ  30 นาที  



 
 
 

 

 


