
คู่มือส ำหรับประชำชน : การขอย้ายออกของนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านโคกนางามปลาเซียมอัมพวัน สพป.ขอนแก่น เขต 1  
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 
1. ช่ือกระบวนงำน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : โรงเรียนบ้านโคกนางามปลาเซียมอัมพวัน สพป.ขอนแก่น เขต 1 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาตออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจก ารบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 

2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร : สภาบันการศึกษา 
8. กฎหมำยข้อบังคับ /ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ  

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0 
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0 

10. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
1)สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านโคกนางามปลาเซียมอัมพวัน ต าบลส าราญ  อ าเภอเมือง จังหวัด

ขอนแก่น 40000/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
หมำยเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน)  

11. หลักเกณฑ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำจ ำอนุญำต 
1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน ( อาจแจ้งครูประจ าชั้นผ่านช่องทางออนไลน์ก่อน เพ่ือให้ฝ่าย
ทะเบียนได้เตรียมข้อมูล ) 
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ. ๑๙/๑ หรือแบบ บค. ๒๐) 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  
 
 



12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดขั้นตอนกำร
ให้บริกำร 

ระยะเวลำ
กำร

ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่อย
งำนที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

๑ การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถกต้องครบถ้วนของ ค า
ขอและ เอกสารประกอบค าขอ 

๑ ชั่วโมง โรงเรียนบ้านโคกนางาม 
ปลาเซียมอัมพวนั 
 สพป.ขอนแก่น  เขต ๑ 

 

๒ การตรวจสอบเอกสาร จัดท าเอกสารหลักฐาน ประกอบการย้าย
ออก 
๑. หลักฐานแสดงผลการ เรียน (ปพ.๑)  
๒. ใบรับรอง เวลาเรียนและคะแนนเก็บ  
๓.สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน (ถ้ามี)  
๔.แบบ บันทึกสุขภาพ (ถ้าม)ี 

๒ วัน โรงเรียนบ้านโคกนางาม 
ปลาเซียมอัมพวนั  
สพป.ขอนแก่น  เขต ๑ 

 

๓ การตรวจสอบเอกสาร จัดท าหนังสือเอกสารเสนอ ผู้อ านวยการ
โรงเรียนลง นาม 

๑ ชั่วโมง โรงเรียนบ้านโคกนางาม 
ปลาเซียมอัมพวนั  
สพป.ขอนแก่น  เขต ๑ 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำร ๓ วัน  
 
๑๓. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๔. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่
 

รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

๑ บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบับ (แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนที่มาท าเรื่อง
ย้าย) 

 
 
 



๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่
 

รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

๑ แบบค าร้องขอย้าย
ออกต่อโรงเรียน (ฑฐ.
๑๙)  

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒ เอกสารยืนยันการรับ
ย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

๑ ๐ ฉบับ - 

๓ เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.๑) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

๑ ๐ ฉบับ - 

๔ ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ  
หากย้ายระหว่าง 
ภาคเรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

๑ ๐ ฉบับ - 

๕ สมุดรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

๑ ๐ ฉบับ - 

๖ แบบบันทึกสุภาพ ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

๑ ๐ ฉบับ - 

 
๑๕. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
 



 
๑๖. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านโคกนางามปลาเซียม 
อัมพวัน ต าบลส าราญ  อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น ๔๐๐๐๐ 
หมายเหตุ - 
๒) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
หมายเหตุ - 
๓) ช่องทำงกำรร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร ๑๕๙๗ 
หมายเหตุ - 
๔) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน  (๑๑๑๑) ส านักงานปลัดนายกรัฐมนตรีท าเนียบ
รัฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ – 
๑๗. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
๑๘. หมำยเหตุ  
 

ขัน้ตอนกำรให้บริกำรนักเรียนและผู้ปกครอง 
 

 



 
 


