
คู่มือการปฏิบัติงาน 

การจําหน่ายนักเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนอนุบาลท่าตะโก 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์  เขต 3 

สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 



คำนำ 

 

“คู่มือการปฏิบัติงานการจําหน่ายนักเรียน” เล่มนี้ได้เรียบเรียงขึ้นโดยอาศัย ข้อมูลจากแนวทางการ
ดําเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ เป็นหลักในการเรียบเรียงครั้งนี้  โดยมี
จุดประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางสําหรับสถานศึกษาท่ีสนใจใน  สังกัด  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นครสวรรค์  เขต 3 

ในการพัฒนาบุคลากร ที่รับผิดชอบงานการจาหน่ายนักเรียนดําเนินงานได้อย่างถูกต้องและเป็นไปใน
ทิศทาง เดียวกัน 

โรงเรียนอนุบาลท่าตะโก  จึงได้คู่มือดังกล่าวสําหรับให้บุคลากรในโณงเรียนได้ศึกษาและรับทราบแนว
ทางการปฏิบัติ  รวมถึงสถานศึกษาทุกแห่งใช้เป็นแนวปฏิบัติโดยมีความกระชับ สมบูรณ์ครอบคลุมสอดรับกับ
ระเบียบประกาศต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรและสถานศึกษา ในสังกัดให้สามารถ
ดำเนินการได้บรรลุผลตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ และนำไปใช้ในการปฏิบัติงานการ
จําหน่ายนักเรียนได้เป็นอย่างดี 

 

 

 

 

โรงเรียนอนุบาลท่าตะโก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจําหน่ายนักเรียน  หมายถึง  การดําเนินการให้นักเรียนพ้นสภาพการเป็น นักเรียนจาก
สถานศึกษาท่ีเรียนอยู่  สาเหตุในการจําหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนมี  ๕  สาเหตุ  คือ 

๑. นักเรียนย้ายสถานศึกษา  
๒. นักเรียนถึงแก่กรรม  
๓.นักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน และไม่มีตัวตนอยู่ในพื้นที่  
๔.นักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  
๕. นักเรียนเรียนจบการศึกษากรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 

๕.๑ กรณีนักเรียน เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 สําหรับสถานศึกษาท่ี ไม่ได้รับอนุญาตให้ 
เปิดสอนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 

๕.๒ กรณีนักเรียน เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
 

แนวทางในการปฏิบัติงานในแต่ละสาเหตุดังนี้ 

กรณีนักเรียนย้ายสถานศึกษา 

๑. สถานศึกษา ให้ผู้ปกครองของนักเรียนที่ขอย้ายสถานศึกษากรอกแบบฟอร์ม การขอย้ายนักเรียน 
(ตามแบบ พฐ. ๑๘๙) เรียบร้อยแล้ว จึงขออนุญาตจําหน่ายนักเรียนที่ขอ ย้ายไปเข้า เรียนในสถานศึกษาอื่นต่อ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (แบบ พฐ.๒๐ และแบบ พฐ.๒๐/๑) 

๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่กํากับ ดูแล สถานศึกษาที่นักเรียน
ย้ายออก พิจารณา และแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาให้ สถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๒) 

๒.๑ อนญาต กรณีได้รับรายงานสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายเข้า (กรณีย้ายภายใน สํานักงาน
เขตหรือภายในสังกัดเดียวกัน) (แบบ พฐ.๑๙/๒) หรือได้รับแจ้งจากสํานักงานเขต พื้นที่การศึกษา หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (กรณีย้ายต่างสํานักงานเขตหรือต่างสังกัด) ว่านักเรียนที่ขอย้ายได้เข้าเรียนแล้ว (แบบ 
พฐ.๑๙/๔) 

๒.๒ ไม่อนุญาต กรณีได้รับรายงานสถานศึกษาท่ีนักเรียนย้ายเข้า (กรณีย้าย ภายในสํานักงาน
เขตหรือภายในสังกัดเดียวกัน) (แบบ พฐ.๑๙/๒) หรือได้รับแจ้งจากสํานักงาน เขตพื้นที่การศึกษา หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (กรณีย้ายต่างสํานักงานเขตหรือต่าง สังกัด) ว่านักเรียนที่ขอย้ายไม่ได้ไปเข้าเรียน(แบบ 
พฐ.๑๙/๔) 

๓. สถานศึกษา จําหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนกรณีได้รับอนุญาต 

๔. สถานศึกษาติดตามเด็กเข้าเรียน (แบบ พฐ.๑๙/๑) กรณีสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่อนุญาตให้จําหน่ายนักเรียน เนื่องจากไม่ไปเข้า เรียนตามที่ขอย้าย หากไม่สามารถ
ติดตามนักเรียนมาเข้าเรียนได้ ให้ดําเนินการขออนุญาต จําหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน ด้วยเหตุ
นักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่ 

 



กรณีนักเรียนถึงแก่กรรม 
๑.สถานศึกษาขอสําเนาใบมรณะบัตรของนักเรียนที่ถึงแก่กรรมจากผู้ปกครอง โดยตรวจสอบกับสําเนา

เอกสารฉบับจริงก่อนดําเนินการ 
๒.สถานศึกษาขออนุญาตจําหน่ายนักเรียนที่ถึงแก่กรรมต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา หรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี (แบบ พฐ.๒๐ และแบบ พฐ.๒๐/๑) 
3.สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุญาต

จําหน่ายนักเรียน และแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาทราบ (แบบพฐ.๒๐/๒) 
๔. สถานศึกษาจําหน่ายนักเรียนที่ถึงแก่กรรมออกจากทะเบียนนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบรับรองการไม่มีตัวตน 

 

              เขียนที่.......................(๑)....................... 

             

 ................................................................ 

            วันที่....(๒)....เดือน.........(๓).............พ.ศ. .......(๔)........ 

  ด้วย ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).................................(๕).........................อยู่บ้านเลขที่.....

(๖).....หมู่ที่...(๗)...แขวง/ตำบล........(๘).........เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ............(๙)...........จังหวัด................ ..

(๑๐)..................ขอรับรองว่า เด็กชาย/เด็กญิง...... ...........(๑๑)..................เกิดวันที่... (๑๒)...เดือน.......

(๑๓).........พ.ศ. .....(๑๔)..... เลขประจำตัวประชาชน..... ................(๑๕)..................เป็นบุตร/อยู่ในความ

ปกครองของ.............(๑๖).............อาศัยอยู ่บ้านเลขที่ ............(๑๗)...........หมู ่ที่ .......(๑๘).......แขวง/

ต ำ บ ล ……………….………..(๑ ๙ )…..………..………..เ ข ต /อ ำ เ ภ อ /ก ิ ่ ง อ ำ เ ภ อ ……………(๒ ๐ )…….……..…

จังหวัด………....(๒๑)………ซึ่งปัจจุบันไม่มีตัวตนผู้ปกครองและนักเรียนอยู่ในท้องที่ เนื่องจากได้อพยพไปอยู่ที่

อ่ืน โดยไม่ได้แจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔)  

     
 

(ลงชื่อ)…………….(๒๒)……………….. 

         (……....…..(๒๓)…..……….) 

ตำแหน่ง..............(๒๔)................... 

 

 

 

 

 

แบบ พฐ.๒๓ 



 

กรณีนักเรียนหยุดติดต่อกันเป็นเวลานานและไม่มีตัวตนอยู่ในพื้นที่ 

๑. สถานศึกษา ขอหนังสือรับรองการไม่มีตัวตนของผู้ปกครอง และนักเรียนออกจาก ผู้ใหญ่บ้าน หรือ
กํานันหรือจากอําเภอ/กิ่งอําเภอหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี (แบบ พฐ.๒๓) 

๒. สถานศึกษา ขออนุญาตจําหน่ายนักเรียนที่หยุดเรียนเป็นเวลานาน ผู้ปกครองและนักเรียนไม่มี
ตัวตนในพื้นที่ต่อสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี (แบบ พฐ.๒๐ 
และแบบ พฐ.๒๐/๑) 

๓. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พิจารณา อนุญาตจําหน่ายนักเรียน 
และแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๒) 

๔. สถานศึกษาจําหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน  

กรณีนักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 

เมื่อนักเรียนมีอายุพ้นเกณฑ์การศึกษา และผู้ปกครองไม่ประสงค์จะส่งนักเรียน เรียนอยู่ในสถานศึกษา
ไปให้สถานศึกษาพิจารณาจําหน่ายนักเรียนโดยการคํานวณอายุของนักเรียน ที่จําหน่ายจากวัน/เดือน/ปีเกิด
ของนักเรียนดังกล่าว (เป็นรายบุคคล) กับวัน/เดือน/ปีที่ จําหน่ายตามตัวอย่างข้างล่างนี้แล้วรายงานสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณีทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๓ และแบบ พฐ.๒๐/๔) 

กรณีนักเรียนที่เรียนจบการศึกษา 

๑. กรณีนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 ในสถานศึกษาที่ไม่ได้รับ อนุญาตให้เปิดสอนระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้น เมื่อสถานศึกษาได้รับอนุมัติตัดสินผลการ เรียนของนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 
5 แล้วให้ดําเนินการ ดังนี้ 

๑.๑ จําหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 

๑.๒ รายงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี 
ทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๓ และแบบ พฐ.๒๐/๔) 

๑.๓ ส่งรายชื่อนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 ให้สถานศึกษาที่ เปิดสอนระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้นที่รับผิดชอบเขตพื้นที่บริการของนักเรียนทราบ และ ดําเนินการรับนักเรียนต่อไป (แบบ 
พฐ.๑๓ และแบบ พฐ.๑๓/๑) 

๒.กรณีนักเรียนที่เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ เมื่อสถานศึกษาได้รับอนุมัติ ตัดสินผลการเรียนของ
นักเรียนที่เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ แล้วให้ดําเนินการ ดังนี้ 

๒.๑ จําหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
๒.๒ รายงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี 

ทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๓ และแบบ พฐ.๒๐/๔) 
 



 

เอกสารอ้างอิง 

แนวทางการดําเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ บทที่ ๒ แนวทางในการ
ดําเนินงานการย้ายนักเรียน , แนวทางในการดําเนินงานการจําหน่าย นักเรียนและแบบฟอร์มที่ใช้ในการ
ดําเนินงาน. กรุงเทพฯ : กลุ่มแผนและโครงการสํานักนโยบายและแผนการศึกษาสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน, ตุลาคม ๒๕๕๘ 

คําสั่งสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาตาก เขต ๒ ครั้งที่ ๓๗๖/๒๕๔๗. เรื ่องการมอบอํานาจ การ
พิจารณาอนุญาตจําหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน. ตาก : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตาก เขต ๒, ๑๘ มิถุนายน ๒๕๔๗ 

แนวทางการดําเนินงานรับนักเรียน สังกัด  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน. บท ที่ ๓ 
แนวทางการดําเนินงานรับนักเรียน ข้อ ๖ การจําหน่ายนักเรียน และแบบฟอร์มที่ใช้ใน การดําเนินงาน , หน้า 
๗๕. กรุงเทพฯ : กลุ่มวิจัยและพัฒนานโยบาย สํานักนโยบายและ แผนการศึกษาข้ันพื้นฐาน , ๒๕๕๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


