
 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 

การขอย้ายสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนท่าจ าปาวิทยา ต าบลท่าจ าปา อ าเภอท่าอุเทน  จังหวัดนครพนม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษานครพนม 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
 



1. ชื่องาน การขอย้ายสถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
       เพ่ือให้การขอย้ายสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบของ
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    3.1 ผู้ปกครองยื่นเอกสารคำร้องขอย้ายสถานศึกษา 
    3.2 นายทะเบียนตรวจสอบสถานภาพของนักเรียนเสนอผู้บริหารอนุมัติการย้าย 
    3.3 นายทะเบียนจัดทำเอกสารประกอบกับเอกสารส่งตัว เช่น ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) หรือเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ(กรณีย้ายกลางเทอม) 
    3.4 นายทะเบียนจัดทำหนังสือส่งตัวไปยังโรงเรียนปลายทางท่ีนักเรียนต้องการย้ายไป 
    3.5 นายทะเบียนทำหนังสือขออนุญาตจำหน่ายนักเรียน แจ้งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานครพนม  
 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน การขอย้ายสถานศึกษา ส่วนราชการ กลุ่มบริหารวิชาการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การจัดทำเอกสารประกอบคำร้องขอย้ายสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  เป็นไปตาม
ระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องตามแนวทางการจัดทำแบบรายงานผูส้ำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 

 

ผู้ปกครองติดต่อยื่นแบบคำร้องขอ
ย้ายสถานศึกษา ที ่
งานทะเบียนนักเรยีน กลุ่ม
บริหารงานวิชาการ 

1 ช่ัวโมง 
 

นายทะเบียน ระยะเวลา
สามารถ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสม
ของวิธีการ
และปรมิาณ
งาน 

2 
 

นายทะเบียนตรวจสอบสถานภาพ
ของนักเรียนเสนอผู้บริหารอนุมัติ
การย้าย 

30 นาที 
 

ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

3  นายทะเบียนจดัทำเอกสาร
ประกอบกับหนังสือส่งตัว เช่น 
ระเบียนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) 
หรือเวลาเรยีน และคะแนนเก็บ
(กรณีย้ายกลางเทอม) 

2 วัน 
 

นายทะเบียน 
ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

4 

 

นายทะเบียนจดัทำหนังสือส่งตัวไป
ยังโรงเรียนปลายทางที่นักเรยีน
ต้องการย้ายไป 
 

15 นาที 
 

นายทะเบียน 
ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 



ลำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

5 
 

นายทะเบียนทำหนังสือขออนุญาต
จำหน่ายนักเรยีน แจ้งไปยัง
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
นครพนม  
 

15 นาที 
 

นายทะเบียน 
ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

 

 
 
5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
   5.1 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) 
   5.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยสมุดหมายเหตุรายวัน พ.ศ. 2549 ประกาศ ณ วันที่ 28 กันยายน 
พ.ศ. 2549 
   5.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 25455.1 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่สพฐ. 618/2552 เรื่อง 
การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 
 

 
 
 
 
 


