
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอยา้ยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดส านักงานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:โรงเรียนสิงห์บรุี ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสงักัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:โรงเรียนสิงหบ์ุรี ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบรหิารและการจัดการศึกษาพ.ศ. 2550 
2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรือ่งการสง่เด็กเข้าเรียนในโรงเรียนพ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ: กลุ่มบริหารงานวิชาการ  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด 2 วันท าการ 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    1  ราย/เดือน 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 1  ราย/เดือน  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  ราย/เดือน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015   
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการโรงเรียนสิงห์บรุี ต.บางมญั อ.เมือง จ.สิงหบ์ุรี 16000/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
    1. ให้ผูป้กครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
    2. โรงเรียนแจ้งผลการพจิารณาและจัดท าหนังสือส่งตัวนกัเรียน (แบบพฐ.19/1 หรือแบบบค. 20) 
    3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือเริม่นับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนสิงห์บรุ ี - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จัดท าเอกสารหลักฐาน
ประกอบการย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)  
2. ใบรับรองเวลาเรียนและ
คะแนนเก็บ 
3. สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน (ถ้ามี)   
4. แบบบันทกึสุขภาพ (ถ้ามี) 
5. จัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน 
 

2 วัน โรงเรียนสิงห์บรุ ี - 

3) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

จัดท าหนงัสอืเอกสารเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามค า
ขอและเอสารประกอบค าขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนสิงห์บรุ ี - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 2 วัน 
14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ แสดงหลักฐานการเป็น
ผูป้กครองของนักเรียน
ที่มาท าเรื่องย้าย 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

1) 
แบบค าร้องขอย้าย
ออกต่อโรงเรียน  

โรงเรียนสิงห์บรุ ี 1 0 ฉบับ - 

2) 
เอกสารยืนยันการ
รับย้ายจาก
โรงเรียนปลายทาง 

โรงเรียนรับย้าย 1 0 ฉบับ - 

3) 
เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

โรงเรียนสิงห์บรุ ี 1 0 ฉบับ - 

4) 

ใบรับรองเวลา
เรียนและคะแนน
เก็บหากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

โรงเรียนสิงห์บรุ ี 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

5) 
สมุดรายงาน
ประจ าตัว
นักเรียน 

โรงเรียนสิงห์บรุ ี 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

6) 
แบบบันทึก
สุขภาพ 

โรงเรียนสิงห์บรุ ี 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียน 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
3) ช่องทางการร้องเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579 
4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล 

ถนนพิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
      เอกสารหมายเลข 6  ค าร้องขอลาออก 
      เอกสารหมายเลข 7  ค าร้องขอผลการเรียน 



      เอกสารหมายเลข 8  แบบฟอร์มขอเวลาเรียน 
      เอกสารหมายเลข 9  ตัวอย่างเรื่องสง่นักเรียนขอย้ายมาเรียน 
 
19. หมายเหต ุ
 
 

วันท่ีพิมพ์ 18/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยส านักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนสิงห์บรุี

สพม.เขต 5 สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 


