
คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายออกของนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนไทยรัฐวิทยา84(บ้านสำราญเพี้ยฟาน) สพป.ขอนแก่น เขต 1  
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : โรงเรียนไทยรัฐวิทยา๘๔ (บ้านสำราญเพี้ยฟาน) สพป.ขอนแก่น เขต 1 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญาตออกใบอนญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจกำรบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 

2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. ๒๔๔๖ 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ใหบ้ริการ : สภาบันการศึกษา 
8. กฎหมายข้อบังคับ /ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ  

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน  
๑๘/๐๗/๒๐๑๕  ๑๓:๕๑ การขอย้ายออกนอกเรยีนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๔  
(บ้านสำราญเพี้ยฟาน) นายเกษม โสภา 
11. ช่องทางการให้บริการ 

1)สถานท่ีห้บริการ โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๔ (บ้านสำราญเพี้ยฟาน) ตำบลสำราญ  อำเภอเมือง 
จังหวัดขอนแก่น 40000/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน)  
12. หลักเกณฑ์วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาจำอนุญาต 
1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน ( อาจแจ้งครูประจำช้ันผ่านช่องทางออนไลน์ก่อน เพื่อให้ฝ่าย
ทะเบียนได้เตรียมข้อมูล ) 
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ. ๑๙/๑ หรือแบบ บค. ๒๐) 



3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการ
ให้บริการ 

ระยะเวลา
การ

ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่อย
งานที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑ การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถกต้องครบถ้วนของ คำ
ขอและ เอกสารประกอบคำขอ 

๑ ช่ัวโมง โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๔ 
(บ้านสำราญเพี้ยฟาน) 
สพป.ขอนแกน่  เขต ๑ 

 

๒ การตรวจสอบเอกสาร จัดทำเอกสารหลักฐาน ประกอบการย้าย
ออก 
๑. หลักฐานแสดงผลการ เรียน (ปพ.๑)  
๒. ใบรับรอง เวลาเรียนและคะแนนเก็บ  
๓.สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ถ้ามี)  
๔.แบบ บันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

๒ วัน โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๔ 
(บ้านสำราญเพี้ยฟาน) 
สพป.ขอนแกน่  เขต ๑ 

 

๓ การตรวจสอบเอกสาร จัดทำหนังสือเอกสารเสนอ ผู้อำนวยอการ
โรงเรียนลง นาม 

๑ ช่ัวโมง โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๔ 
(บ้านสำราญเพี้ยฟาน) 
สพป.ขอนแกน่  เขต ๑ 

 

 
ระยะเวลาดำเนินการ ๓ วัน  
 
๑๔. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ท่ี 
 

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผูอ้อกเอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑ บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบับ (แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนท่ีมาทำเรื่อง
ย้าย) 

 



๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ท่ี 
 

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑ แบบคำร้องขอย้าย
ออกต่อโรงเรียน (ฑฐ.
๑๙)  

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒ เอกสารยืนยันการรับ
ย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

๑ ๐ ฉบับ - 

๓ เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.๑) 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

๑ ๐ ฉบับ - 

๔ ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก
ย้ายระหว่างภาค
เรียน 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

๑ ๐ ฉบับ - 

๕ สมุดรายงาน
ประจำตัวนักเรียน 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

๑ ๐ ฉบับ - 

๖ แบบบันทึกสุภาพ สำนักงาน
คณะกรรมการการ
ศึกษษขั้นพื้นฐาน 

๑ ๐ ฉบับ - 

 
๑๖. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
 
 



๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 
๑) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๘๔ (บ้านสำราญ
เพี้ยฟาน) ตำบลสำราญ  อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น ๔๐๐๐๐ 
หมายเหตุ - 
๒) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพืนท่ีการศึกษา 
หมายเหตุ - 
๓) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร ๑๕๙๗ 
หมายเหตุ - 
๔) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน  (๑๑๑๑) สำนักงานปลัดนายกรัฐมนตรีทำเนียบ
รัฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ – 
๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
๑๙. หมายเหตุ  
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์  ๑๙/๐๗/๒๕๕๘ 

สถานะ รออนุมัติช้ินท่ี ๒ โดยสำนักงาน 
ก.พ.ร. (OPDC)  

จัดทำโดย ผู้อำนวยการโรงเรียนไทยรัฐวิทยา 
๘๔ (บ้านสำราญเพี้ยฟาน) สพป. 
ขอนก่น เขต ๑ สพฐ. ศธ. 

อนุมัติ _ 

เผยแพร่โดย _ 



 

 
 


