
  



คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขอยำ้ยออกนักเรยีนของโรงเรยีนในสงักดั สพฐ.  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้ำนทุ่งหงำว  

กระทรวง: ศึกษำธิกำร   

 
สว่นของกำรสร้ำงกระบวนงำน  

1.  ชื่อกระบวนงำน: กำรขอย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   

2. หนว่ยงำนทีร่บัผดิชอบ : กระทรวงศึกษำธิกำร   

     : โรงเรียนบ้ำนทุ่งหงำว   

3. ประเภทของงำนบริกำร  กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร  กำรอนุญำต / ออกใบอนุญำต / รับรอง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง           

1) พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545  

2) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ. 2550  

3) ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรส่งเด็กเข้ำเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546  

6. ระดบัผลกระทบ  ☐ บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  บริกำรทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบ้ริกำร  ☐ สว่นกลำง ☐ สว่นภูมิภำค ☐ ท้องถิ่น  สถำบันกำรศึกษำ  

   ☐ สว่นกลำงที่ตั้งอยู่ในภูมิภำค (ตำมกฎกระทรวง)  

   ☐ สว่นกลำงที่ตั้งอยู่ในภูมิภำค (นอกกฎกระทรวง) 

     ☐ ต่ำงประเทศ  

8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ (ชือ่กฎหมำย/ข้อบังคบั)        

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ       หนว่ยเวลำ        

  

9. ข้อมลูสถติ ิ<<< โรงเรยีนเปน็คนกรอก    

จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน (ใสเ่ปน็ตวัเลข)    0    

จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ (ใสเ่ปน็ตวัเลข)  0    

จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด (ใส่เปน็ตวัเลข)  0  

  



 สว่นของคูม่ือประชำชน  

10. ชือ่อำ้งอิงของคูม่ือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจดักำรข้อมลูเทำ่นั้น)  กำรย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด 
สพฐ.  

11. *ชอ่งทำงกำรใหบ้ริกำร    

1)  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน  

 สถำนที่ใหบ้ริกำร โรงเรียนบ้ำนทุ่งหงำว 120 ม.1 ต.หงำว อ.เมือง จ.ระนอง 85000 

 ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร   เปิดให้บริกำรตลอด 24 ชั่วโมง  

     วันจันทร์  วันอังคำร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์  

     วันเสำร์   วันอำทิตย์     

     ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร   

   มีพักเท่ียง  

   เวลำเปดิรบัค ำขอ  เวลำเปิดรับค ำขอ 08.30          

      เวลำปิดรับค ำขอ  16.30  

 หมำยเหต:ุ ยกเว้นวันหยุดรำชกำร/โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน  

  
12. หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงื่อนไข  ในกำรยืน่ค ำขอและในกำรพิจำรณำอนญุำต (ถ้ำม)ี  

1. ให้ผู้ปกครองยื่นค ำร้องขอย้ำยออกต่อโรงเรียน   

2. โรงเรียนแจ้งผลกำรพิจำรณำ และจัดท ำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)   

3. ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  

  
13. *ขัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนที่รบัผิดชอบ  

ที ่
ประเภท 

ขั้นตอน 

รำยละเอยีดของ  

ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ 

ให้บรกิำร 
หนว่ยเวลำ 

 
สว่นงำน/หนว่ยงำน  

ที่รบัผดิชอบ 
หมำยเหต ุ

1  กำรตรวจสอบ 

เอกสำร  

ตรวจสอบควำมถูกต้อง

ครบถ้วนของ   

ค ำขอและเอกสำร 

ประกอบค ำขอ  

1  ชั่วโมง  โรงเรียนบ้ำนทุ่งหงำว    



ที ่
ประเภท 

ขั้นตอน 

รำยละเอยีดของ  

ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ 

ให้บรกิำร 
หนว่ยเวลำ 

 
สว่นงำน/หนว่ยงำน  

ที่รบัผดิชอบ 
หมำยเหต ุ

2  กำรตรวจสอบ 

เอกสำร  

จัดท ำเอกสำรหลักฐำน 
ประกอบกำรย้ำยออก 
1. หลักฐำนแสดงผล
กำรเรียน (ปพ.1)                
2. ใบรับรองเวลำเรียน 
และคะแนนเก็บ   
3.สมุดรำยงำนประจ ำตัว 

นักเรียน (ถ้ำมี)               

4.แบบบันทึกสุขภำพ      

(ถ้ำมี)  

2  

  

  

วัน โรงเรียนบ้ำนทุ่งหงำว   

3 กำรลงนำม 

อนุญำต  

จัดท ำหนังสือเอกสำร 

เสนอผู้อ ำนวยกำร 

โรงเรียนลงนำม  

1  ชั่วโมง โรงเรียนบ้ำนทุ่งหงำว   

  
ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม  4  วนั  

  
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

☐ ผ่ำนกำรด ำเนน ิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแล้ว  ระยะเวลำ
รวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลำ    

  
  



15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ  

   15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั  

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยนืยันตวัตน 

สว่นงำน / 

หนว่ยงำนที ่

รบัผดิชอบ 

จ ำนวน 

เอกสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน 

เอกสำรส ำเนำ 
หนว่ยนบั 
เอกสำร 

หมำยเหต ุ

1  บัตรประจ ำตัว

ประชำชน  

กรมกำร

ปกครอง 

1  ฉบับ แสดงหลักฐำน กำรเป็น 
ผู้ปกครองของ นักเรียนที่มำ
ท ำเรื่องย้ำย ต้องรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง 

  
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเตมิ  

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น 

เพิม่เตมิ 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที ่
รบัผดิชอบ 

 

จ ำนวน 

เอกสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน 

เอกสำร ส ำเนำ 
หนว่ยนบัเอกสำร หมำยเหต ุ

1  แบบค ำร้องขอย้ำยออก 

ต่อโรงเรียน   (พฐ.19)       

  1  ฉบับ  

2  
เอกสำรยืนยันกำรรับย้ำย 

จำกโรงเรียนปลำยทำง   
  1  ฉบับ  

3  
เอกสำร หลักฐำน 

แสดงผลกำรเรียน (ปพ.1)   
  1  ฉบับ  

4  

ใบรับรองเวลำเรียน และ 

คะแนนเก็บ หำกย้ำย 

ระหว่ำงภำคเรียน            

  

  

1  ฉบับ ถ้ำมี 

5  
สมุดรำยงำนประจ ำตัว 

นักเรียน   

  1  ฉบับ ถ้ำมี 

6  แบบบันทึกสุขภำพ      1  ฉบับ ถ้ำมี 

  



16. คำ่ธรรมเนยีม รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม  

 ร้อยละ  ☐  ใช้หน่วยค่ำธรรมเนียมแบบร้อยละ (หำกคิดค่ำธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ไม่มีค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)    

หมำยเหตุ   

  
17. *ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน  

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ทีโ่รงเรียนบ้ำนทุ่งหงำว 120 หมู่1 ต ำบลหงำว อ ำเภอเมือง จังหวัดระนอง 85000 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง  2/10 หมู ่3  

    ต ำบลบำงริ้น อ ำเภอเมือง จังหวัดระนอง 85000 

4) สำยด่วนกระทรวงศึกษำธิกำร โทร 1579             

 

18. *ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก (หรอืรำยละเอยีดเพิ่มเติม ถำ้มี)  

 -   

19. หมำยเหต ุ 
 

 

 

  



 


