
 

 

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน 

เรื่อง การขอย้ายออกนกัเรียนของโรงเรียนบ้านบางไม้แก้วประชาสามัคค ี

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนบ้านบางไม้แก้วประชาสามัคคี  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 
1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนบ้านบางไม้แก้วประชาสามัคคี  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  

  : โรงเรียนบ้านบางไม้แก้วประชาสามัคคี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นท่ีให้บริการ : สถาบันการศึกษา   
8. ช่องทางการให้บริการ  

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ : โรงเรียนบ้านบางไม้แก้วประชาสามัคคี 92 หมู ่15 ตำบล รับร่อ อำเภอ ทา่แซะ จังหวัด ชุมพร 
86190 โทร 077-630-767  

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ : วันจันทร ์- วันศุกร์ศุกร์ 
  เวลาเปิดรับคำขอ : เวลาเปิดรับคำขอ 08.30     
        เวลาปิดรับคำขอ 16.30      

  หมายเหต:ุ โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
9. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต  

1. ใหผู้้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  
2. โรงเรียนแจ้งผลการพจิารณา และจดัทำหนังสอืส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
 
 
 



10. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ  
คำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง 
โรงเรียนบ้านบางไม้
แก้วประชาสามัคค ี

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร 
หลกัฐานประกอบการ
ย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลา
เรียน และคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงาน
ประจำตัวนักเรียน 
(ถ้ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ้ามี) 

2 วัน 
โรงเรียนบ้านบางไม้
แก้วประชาสามัคค ี

 

3 

การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ เอกสาร
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง 
โรงเรียนบ้านบางไม้
แก้วประชาสามัคค ี

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 วัน 
11. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

11.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตวัประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

1) แสดงหลักฐาน
การเป็น
ผู้ปกครองของ
นักเรียนที่มาทำ
เร่ืองย้าย 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 



11.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหต ุ

1 
แบบคำร้องขอย้ายออก
ต่อโรงเรียน   (พฐ.19)       

1  ฉบับ  

2 
เอกสารยืนยันการรับย้าย
จากโรงเรียนปลายทาง  

1       ฉบับ  

3 
เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน (ปพ.1)                                                

1  ฉบับ  

4 
ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน                            

1  ฉบับ  

5 
สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน  

1  ฉบับ ถ้าม ี

6 แบบบันทึกสุขภาพ   1  ฉบับ ถ้าม ี
 

12. ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม  

13. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านบางไม้แก้วประชาสามคัคี  92 หมู่ 15 ตำบล รบัร่อ อำเภอ ทา่แซะ 

จังหวัด ชุมพร 86190 โทร 077-630-767  
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาชุมพร 

เขต 1 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

14. ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนโรงเรียนบ้านบางไม้แก้วประชาสามัคคี   



                                                                                            แบบ พฐ.19 

แบบคำร้องขอย้ายนักเรียน 

                  เขียนที่….…………....………………... 

                                                      วันที.่.….…เดือน…….……..พ.ศ……..…… 

เรื่อง  ขอย้ายนักเรียน 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรยีน…………….……………. 

  ด้วยข้าพเจา้……….…..…………................................…….…อยู่บ้านเลขที…่....….......หมู่ที…่.....…….………..
แขวง/ตำบล….....................…..........…เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ…………........................…จังหวัด……………….…………………… 
มีความประสงค์ขอย้ายนกัเรียนในปกครองของข้าพเจ้า ซึ่งปัจจุบันเรียนอยู่ในโรงเรียนนี้ไปเข้าเรียน
ที่ …….......................……………….แขวง/ตำบล………................…………….เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ……...........................…….
จังหวัด………………..........……ดังนี ้
  1. (ด.ช./ด.ญ).......................………............……..เกดิวันที่……….เดือน.........…....…….พ.ศ…..........  
เลขประจำตัวประชาชน…………………………………….นักเรียนชั้น…....……………… 
  2. (ด.ช./ด.ญ).......................………............……..เกดิวันที่……….เดือน.........…....…….พ.ศ…..........  
เลขประจำตัวประชาชน…………………………………….นักเรียนชั้น…....……………… 
  3. (ด.ช./ด.ญ).......................………............……..เกดิวันที่……….เดือน.........…....…….พ.ศ…..........  
เลขประจำตัวประชาชน…………………………………….นักเรียนชั้น…....……………… 
 
  ทั้งนี้  เน่ืองจาก…………………………………………….และการยา้ยไปเข้าเรียนในโรงเรียนดังกล่าว  นักเรยีนจะ
พักอยู่บ้านเลขที่................หมู่ที…่…....……แขวง/ตำบล……....………เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ……………....จังหวัด…………….………… 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

    ขอแสดงความนับถือ 

 
     ลงชื่อ……………......…………………… 
           (……………......………………….) 
            ผู้ปกครอง 
 
 

            

 


