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คํานํา 
 

คู่มือการขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. ของโรงเรียนบ้านพะทาย สำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการขอย้ายออกของโรงเรียนบ้านพะ

ทาย ท้ังนี้ เพื่อให้การดำเนินการการขอย้ายออกของโรงเรียนบ้านพะทายเป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใส และ

เป็นธรรม รวมทั้งเป็นการอํานวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการ เนื่องจากคู่มือการขอย้ายออกนักเรียนของ

โรงเรียนในสังกัด สพฐ. ของโรงเรียนบ้านพะทายฉบับนี้ ได้อธิบายขั้นตอน กระบวนการ และแนวทาง

ปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ส่งผลให้การดำเนินการของเจ้าหน้าท่ี

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของผู้ใช้บริการต่อไป 

 

 

ฝ่ายบริหารท่ัวไป 

                        โรงเรียนบ้านพะทาย 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านพะทาย สพป.นครพนม เขต 2  
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ  
________________________________________________________________________________ 
  
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : โรงเรียนบ้านพะทาย สพป.นครพนม เขต 2  
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง   
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง :  
 1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550  
 2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
  3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546  
 6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป   
7. พื้นที่ใหบ้ริการ : สถาบันการศึกษา   
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  -   
 ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 นาที   
9. ข้อมูลสถิติ   
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0    
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด  0    
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด  0   
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มือประชาชน 19/07/2015 22:07   
11. ช่องทางการให้บริการ   
 1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านพะทาย/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
 หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน)  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต  
 1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  
  2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
  3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
 

รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 
 

1)  
 

การตรวจสอบเอกสาร  
  
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ 
เอกสารประกอบคำขอ  
  

1 ช่ัวโมง สำนักงานคณะ กรรม 
การการศึกษาข้ัน 
พื้นฐาน  
 

-  
 

2)  
 

การตรวจสอบเอกสาร  
 

จัดทำเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการย้ายออก  
1. หลักฐานแสดงผลการ 
เรียน (ปพ.1)  2. ใบรับรอง 
เวลาเรียนและคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจำตัว 
นักเรียน (ถ้ามี)  4.แบบ 
บันทึกสุขภาพ (ถ้ามี)  

2 วัน สำนักงาน คณะกรรม 
การการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 

-  
 

3) การตรวจสอบเอกสาร  
 

จัดทำหนังสือเอกสารเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนลง 
นาม  

1 ช่ัวโมง สำนักงานคณะกรรม 
การการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

-  
 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม   4 วัน  
  
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน  
 15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 
 

1)  
 

บัตรประจำตัว 
ประชาชน  
 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (แสดงหลักฐาน การเป็น
ผู้ปกครองของนักเรียน
ท่ีมาทำเรื่องย้าย)  
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 
 

1)  
 

แบบคำร้องขอ 
ย้ายออกต่อ
โรงเรียน (พฐ.19)  
 

สำนักงาน คณะกรรม 
การการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
 

1 0 ฉบับ - 
 

2)  
 

เอกสารยืนยนั 
การรับย้ายจาก 
โรงเรียน 
ปลายทาง  
 

สำนักงาน คณะกรรม 
การการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
 

1 0 ฉบับ - 
 

3)  
 

เอกสารหลักฐาน 
แสดงผลการ 
เรียน (ปพ.1)  
 

สำนักงาน คณะกรรม 
การการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
 

1 0 ฉบับ - 
 

4)  
 

ใบรับรองเวลา 
เรียนและคะแนน
เก็บหากย้าย
ระหว่างภาค 
เรียน 
 

สำนักงาน คณะกรรม 
การการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
 

5)  
 

สมดุรายงาน 
ประจำตัวนักเรียน  
 

สำนักงาน คณะกรรม 
การการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
 

1 0 ฉบับ - 
 

6)  
 

แบบบันทึก
สุขภาพ  
 

สำนักงาน คณะกรรม 
การการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
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16. ค่าธรรมเนียม  
      ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 
 17. ช่องทางการร้องเรียน  
 1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียน  
 หมายเหตุ –  
 2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 หมายเหตุ –  
 3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  
 หมายเหตุ –  
 4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบ
รัฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม.  
 หมายเหตุ -  
 18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก   
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
19. หมายเหตุ  
-  
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15. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม : - 

หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียนบ้าน………………… 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง โรงเรียนบ้านพะทาย 126 หมู่ท่ี 6 ตำบลพะทาย อำเภอท่าอุเทน จังหวัด

นครพนม 48120 

2) ช่องทางออนไลน์ http://banpathai.com/complain 
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