
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
  กำรขอย้ำยออกนักเรียน 

              โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง ( ราษฎร์สามัคคี ) 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒ 

กระทรวงศึกษาธกิาร 

acer
Stamp



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
  โรงเรียนบ้ำนหน้ำควนลัง(รำษฎร์สำมัคคี) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
กระทรวง    : ศึกษำธิกำร 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง(ราษฎร์สามัคคี) 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

 : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง(ราษฎร์สามัคคี) 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิติ <<< โรงเรียนเป็นคนกรอก 
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน ( 9 )  
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ( 24 )  
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ( 1 )  
 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรขอ้มูลเท่ำนั้น) การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร (โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง (ราษฎร์สามัคคี)  ม.1บ้านหน้าควน ต าบลควนลัง อ าเภอใหญ่ 
จังหวัดสงขลา 90110) 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
☒  วันเสาร์  ☒  วันอาทิตย์ 
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
☐ มีพักเท่ียง 

            เวลำเปิดรับค ำขอ 08.30     เวลำปิดรับค ำขอ 16.30 



 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำม)ี 

1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 
 
ที ่ ประเภท 

ขั้นตอน 
รำยละเอียดของ 

ขั้นตอนกำรบริกำร 
 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

 

หน่วย 
เวลำ 

(นำทีชั่วโมง 
วัน วันท ำ 

กำรเดือนป)ี 

ส่วนงำน / หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้เลือก

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 
 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ 
ค าขอและเอกสาร 
ประกอบค าขอ 
 

5 นาท ี ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง 
(ราษฎร์สามัคคี) 

 

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 
 

จัดท าเอกสาร หลักฐาน 
ประกอบการยา้ยออก 
1. หลักฐานแสดงผลการ 
เรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงานประจ าตัว 
นักเรียน (ถ้ามี) 
4.แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี) 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง 
(ราษฎร์สามัคคี) 

 

3 การลงนาม 
อนุญาต 
 

จัดท าหนังสือ เอกสาร 
เสนอผู้อ านวยการ 
โรงเรียนลงนาม 
 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง 
(ราษฎร์สามัคคี) 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  2 วัน 
 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
     ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 

 
 
 
 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
      15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

 
 

ส่วนงำน / หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือกกรม/กลุม่งำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 
(ฉบับ 
หรือ ชุด) 

หมำยเหตุ 
 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน 
การเป็น 
ผู้ปกครองของ 
นักเรียนที่มาท า 
เร่ืองย้าย 
2) รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิ่มเติม 

 
 

ส่วนงำน / หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือกกรม/กลุม่งำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 
(ฉบับหรือ 
ชุด) 

หมำยเหตุ 
 

1 แบบค าร้องขอย้าย
ออกต่อโรงเรียน 
(พฐ.19) 

ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง ฯ 

1  ฉบับ 
 

 

2 เอกสารยืนยันการรับ
ย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง 

ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง ฯ 

1  ฉบับ 
 

 

3 เอกสาร หลักฐาน 
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง ฯ 

1  ฉบับ 
 

 

4 ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก
ย้ายระหว่างภาคเรียน 

ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง ฯ 

1  ฉบับ 
 

 

5 สมุดรายงานประจ าตัว 
นักเรียน 
 

ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง ฯ 

1  เล่ม 
 

 

6 แบบบันทึกสุขภาพ ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง ฯ 

1  เล่ม 
 

 

 

16.  ค่ำธรรมเนียม 
      รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
      ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
      ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
      หมายเหต ุ



17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน (โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง (ราษฎร์สามัคคี) ม.1บ้านหน้าควน     
    ต าบลควนลัง อ าเภอใหญ่  จังหวัดสงขลา 90110) 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ประถมศึกษาสงขลา เขต ๒ เลขที ่2 ถนน สาครมงคล อ าเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 90110) 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำม)ี 

ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

 

19. หมำยเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินกำรย้ำยออกนักเรียน 
โรงเรียนบ้ำนหน้ำควนลัง(รำษฎร์สำมัคคี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผู้ปกครองเขียนค ำร้อง 
( 5 นำที) 

 

2. ตรวจสอบเอกสำรควำมถูกต้อง 
( 5 นำที) 

 

3.  แจ้งครูประจำชั้นเพื่อขอหลักฐำนเอกสำรกำรย้ำย 
- ระเบียนสะสม (ปพ.8)     
- บัตรบันทึกสุขภาพ (ส.ศ.3) 

          - เอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้อง 
 

4.  แจ้งฝ่ำยวิชำกำรออกเอกสำร แบบรำยงำนผลกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียนรำยบุคคล (ปพ.1) 
 

( 1 วัน) 
 

7. ผู้ปกครองมำรับเอกสำรกำรย้ำยนักเรียนตำมค ำรอ้งขอ 
( ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร) 

5.  จัดท ำหนังสือส่งตัวขอย้ำยนักเรียนพร้อมแนบเอกสำร  

6.  รวจสอบควำมถูกต้องและเสนอผู้อำนวยกำรโรงเรียนพิจำรณำลงช่ืออนุมัติ 
( 1 วัน) 

 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ำยงำนบริหำรทั่วไป 
 



แบบ พฐ.19 
แบบค าร้องขอย้ายนักเรียน 
 
 

          เขียนที ่ โรงเรียนบ้านหน้าควนลังฯ 
 

    วันที…่.........…เดือน…....…..........…........…..พ.ศ……..…....… 
เรื่อง  ขอย้ายนักเรียน 
 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านหน้าควนลัง (ราษฎร์สามัคคี) 
 

        ด้วยข้าพเจ้า……….…..……………………………….…………………..……...…อยู่บ้านเลขที่………….…..หมู่ที่………….. 
แขวง/ต าบล…..…………………………….…เขต/อ าเภอ……………………………….…….จังหวัด……………………..……………… 
มีความประสงค์ขอย้ายนักเรียนในปกครองของข้าพเจ้า ซึ่งปัจจุบันเรียนอยู่ในโรงเรียนนี้ ไปเข้าเรียนที่โรงเรียน 
…………….……………………………แขวง/ต าบล……………………………….เขต/อ าเภอ……...................………… 
จังหวัด………………………………….รหัสไปรษณีย์……………………………..ดังนี้ 
 

1. ด.ช./ด.ญ………………………………………………………..เกิดวันที่…………เดือน…............…….พ.ศ……..…….. 
เลขประจ าตัวประชาชน…………………………………………….นักเรียนชั้น….….…..…เลขประจ าตัวนักเรียน….………….… 

2. ด.ช./ด.ญ………………………………………………………..เกิดวันที่…………เดือน…............…….พ.ศ……..…….. 
เลขประจ าตัวประชาชน…………………………………………….นักเรียนชั้น….….…..…เลขประจ าตัวนักเรียน….………….… 

3. ด.ช./ด.ญ………………………………………………………..เกิดวันที่…………เดือน…............…….พ.ศ……..…….. 
เลขประจ าตัวประชาชน…………………………………………….นักเรียนชั้น….….…..…เลขประจ าตัวนักเรียน….………….… 
 

         ทั้งนี ้เหตุผลในการย้ายเนื่องจาก………………………………..……………………………………ซ่ึงการย้ายไปเข้าเรียนใน
โรงเรียนดังกล่าว นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขท่ี………....…..หมู่ที่………..……แขวง/ต าบล…..……..………………………….… 
เขต/อ าเภอ……………………………….…….จังหวัด…………………………………รหัสไปรษณีย์………………….……………………. 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

หมายเหต ุ
 

- หมายเลขโทรศัพท์ผู้ปกครอง…………………………………………….………………………… 
- แนบส าเนาสูติบัตรของนักเรียน (ถ้าไม่มี ให้ใช้บัตรประชาชนหรือทะเบียนบ้านที่มีชื่อของนักเรียนและบิดา-มารดา) 
- นักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1- 6  ให้แนบรูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว  จ านวน 2 รูป เพ่ือติดแบบ ปพ.1  


