
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง  : ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน  : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร : ห้องวิชาการ อาคารศรีโกสุม 1  โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)       

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลำ      2 วัน 
 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 
9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น)  การย้ายออกนักเรียนของ

โรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
10.  ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร : ห้องวิชาการ  อาคารศรีโกสุม 1 โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที 209 

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร : วันจันทร์ – ศุกร์     มีพักเท่ียง 
  เวลำเปิดรับค ำขอ : เวลาเปิดรับค าขอ 08.30  น. 
     : เวลาปิดรับค าขอ 16.30   น. 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 
12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 



 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ  

 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  ค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

1 ชั่วโมง งานธุรการ 
โรงเรียนศรีโกสุม
วิทยามิตรภาพที่ 
209 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดท าเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการยา้ยออก 
1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน (ถ้ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ้ามี) 

2 วัน งานทะเบียน 
โรงเรียนศรีโกสุม
วิทยามิตรภาพที่ 
209 

 

3 

การลงนาม
อนุญาต 

จัดท าหนังสือ เอกสาร
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง งานทะเบียน 
โรงเรียนศรีโกสุม
วิทยามิตรภาพที่ 
209 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  2  วัน 
 

13. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลำ   
 
 
 
 
 
 

14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 



 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  
(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนท่ีมาท าเรื่อง
ย้าย 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

15.4) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 
แบบค าร้องขอย้ายออก
ต่อโรงเรียน   (พฐ.19)       

งานธุรการ 1  ฉบับ  

2 
เอกสารยืนยันการรับ
ย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง  

งานทะเบียน 1       ฉบับ  

3 
เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)                                                

งานทะเบียน 1  ฉบับ  

4 
ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก
ย้ายระหว่างภาคเรียน                            

งานทะเบียน 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 
สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน  

ครูประจ าชั้น 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ   ครูประจ าชั้น 1  ฉบับ ถ้ามี 
 
 
 
 

15. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม 
ร้อยละ - 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   

 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน ห้องธุรการ อาคารศรีโกสุม 1 โรงเรียนศรีโกสุมวิทยา
มิตรภาพที่ 209 



 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3  
   ถนนศรีโกสุม ต าบลหัวขวาง อ าเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 44140 

    3) เว็บไซต์  http://sk209.ac.th 
    4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

  



 

17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
ชื่อเอกสาร  : แบบค าร้องขอย้าย  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ  

 
  



 

ค ำร้องขอยำ้ยนักเรียน 
 

          เขียนที ่โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามติรภาพที่ 209  
      อ าเภอโกสุมพสิัย  จังหวัดมหาสารคาม  

 

วันท่ี..............เดือน.................................พ.ศ. .................  
 

เรื่อง  ขอย้ายนักเรียน 
 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีโกสมุวิทยามิตรภาพท่ี 209 
  

 ด้วย ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ………………………………………………….……........……………อาย…ุ……....………ปี  
อยู่บ้านเลขที.่........................หมู่ที.่............ถนน...........................ต าบล...............................…..อ าเภอ...................................
จังหวัด...........................................เป็นผู้ปกครองของ (เด็กชาย/เด็กหญิง) ............................................................................ 
เกิดวันที่..............เดือน.................................พ.ศ............... เลขประจ าตัวประชาชน................................................................
นักเรียนช้ัน.........................................เลขประจ าตัวนักเรยีน.........................  มีความประสงค์ขอย้ายนกัเรียนในปกครองของ
ข้าพเจ้าซึ่งปัจจุบันเรียนอยู่ในสถานศึกษานี ้ไปเข้าเรียนท่ีโรงเรียน............................................................................................. 
ต าบล..............................................อ าเภอ.............................................จังหวัด......................................................................... 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา.................................................................... 
 เหตุผลการขอย้าย เนื่องจาก.....................................................................................................................................
และการย้ายไปเข้าเรียนในโรงเรียนดังกล่าว  นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขท่ี...........หมู่ที.่.......แขวง/ต าบล..................................... 
เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ....................................................จังหวัด......................................................................... 

  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา พรอ้มนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบ ดังนี ้ 
[ ] ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน.................... ฉบับ  
[ ] ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนนักเรียน จ านวน.................ฉบับ  
[ ] ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ปกครอง จ านวน.................ฉบับ  
[ ] อื่นๆ....................................................................... จ านวน................ฉบับ  

 
(ลงช่ือ)      ผู้ปกครอง 

(....................................................)  
หมายเลขโทรศัพท์ตดิต่อ............................................................. 

 
 

ควำมเห็นนำยทะเบียน 
 

    [ ] เห็นควรอนุญาต  
    [ ] ไม่ควรอนญุาต เนื่องจาก....................................  
..................................................................................... 
 

    (ลงช่ือ)                                  นายทะเบียน 
               (........................................) 

............../........................../..................... 

 

ค ำสั่งผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

    [ ] อนุญาต  
    [ ] ไม่อนุญาต  
 
       (ลงช่ือ)  

(นายประสิทธ์ิ  สีแข่ไตร) 
............../........................../............. 

 


