
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยออกเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนแก่นเท่าพัฒนศึกษา สพป.ขอนแก่น เขต 1 

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 

1. ชื่อกระบวนการ : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนการ: โรงเรียนแก่นเท่าพัฒนศึกษา สพป.ขอนแก่น เขต 1 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 

 2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

7. พ้ืนที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาท ี

9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การย้ายออกนักเรียนในสังกัดสพฐ. 

11. ช่องทางการให้บริการ 



 1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียน/ติดต่อด้วยตนเอง โรงเรียนแก่นเท่าพัฒนศึกษา ต าบลป่ามะนาว อ าเภอ

บ้านฝาง จังหวัดขอนแก่น 40270 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกาหนด) 

 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายออกต่อโรงเรียน 

 2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 

 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของ ค าขอ
และเอกสารประกอบ
ค าขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนแก่นเท่า
พัฒนศึกษา สพป.
ขอนแก่น เขต 1 

- 

2 การตรวจสอบเอกสาร จัดท าเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 2. 
ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงาน
ประจ าตัว 
นักเรียน (ถ้ามี)  
4.แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียนแก่นเท่า
พัฒนศึกษา สพป.
ขอนแก่น เขต 1 

- 

 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

3 การตรวจสอบเอกสาร จัดท าหนังสือ เอกสาร
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนแก่นเท่า
พัฒนศึกษา สพป.
ขอนแก่น เขต 1 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 วัน  

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ แสดงหลักฐานการเป็น
ผู้ปกครองของนักเรียน
ที่มาท าเรื่องย้ าย 

  

 15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แบบค าร้องขอ 
ย้ายออกต่อ 
โรงเรียน  
(พฐ.19) 

ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐาน 

1  ฉบับ - 

2 เอกสารยืนยัน 
การรับย้ายจาก 
โรงเรียน
ปลายทาง) 

ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐาน 

1  ฉบับ - 



ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

3 เอกสาร
หลักฐาน
แสดงผลการ 
เรียน (ปพ.1) 

ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐาน 

1  ฉบับ - 

4 ใบรับรองเวลา 
เรียน และ 
คะแนนเก็บ 
หากย้าย
ระหว่างภาค 
เรียน 

ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐาน 

1  ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงาน 
ประจ าตัว 
นักเรียน 

ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐาน 

1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึก
สุขภาพ 

ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐาน 

1  ฉบับ ถ้ามี 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

 1) มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 หมายเหตุ – 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนแก่นเท่าพัฒนศึกษา ต าบลป่า

มะนาว อ าเภอบ้านฝาง จังหวัดขอนแก่น 40270 



 หมายเหตุ – 

 2) ช่องท างการร้องเรียนาร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 หมายเหตุ- 

 3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 หมายเหตุ- 

 4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111) ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบ

 รัฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 

 หมายเหตุ- 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 


