
*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนอนุบาลสุโขทัย 
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: การยา้ยออกนกัเรียน  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศกึษำธิกำร   

 : โรงเรียนอนุบาลสุโขทัย   
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

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

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

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)       
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลำ       

 

9. *ข้อมูลสถิติ <<< โรงเรียนเป็นคนกรอก 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)        
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
 
 
 
 
 
 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น)  การยา้ยออกนกัเรียน 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนอนุบาลสุโขทัย          



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
  หมำยเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. *หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

1.  ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อสถานศึกษา   
2.  สถานศึกษาท าหนังสือส่งนักเรียนขอย้ายไปเข้าเรียนในสถานศึกษาท่ีขอย้ายเข้า  

     พร้อมทั้งส่งเอกสารหลักฐานดังต่อไปนี้ 
2.1 หลักฐานแสดงผลการเรียนเพื่อย้ายสถานศึกษา ส าหรับนักเรียน  ประถมศึกษาหรือนักเรียนระดับมัธยมศึกษา

ตอนต้น และหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย  ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551  แล้วแต่กรณี (ปพ.1) 
 2.2. ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน 
 2.3 แบบยืนยันการรับย้ายจากโรงเรียนปลายทาง 

2.4 สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
 2.5 แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

3. สถานศึกษาพิจารณาให้ย้าย  
4. แจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
5. ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

 

กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

1.ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอ
ย้ายออกต่อสถานศึกษา            
2.แบบยืนยันการรบัย้าย
จากโรงเรียนปลายทาง             
3.ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานแสดงผลการ

2 วัน โรงเรียน  



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วย
เวลำ  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

เรียน (ปพ.1)                                               
4. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก
ย้ายระหว่างภาคเรียน                           
5.สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน (ถ้ามี)                      
6.แบบบันทึกสุขภาพ ( 
ถ้ามี) 

2 
กำรพิจำรณำ
อนญุำต 

เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาเอกสาร 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  

3 
กำรลงนำมอนญุำต ผู้บริหารลงนามใน

เอกสาร 
1 ชั่วโมง โรงเรียน  

4 

กำรแจ้งผลกำร
พิจำรณำ 

เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
นักเรียนแจ้งผู้ปกครอง
ทราบ พร้อมจัดท า
เอกสารการส่งตัว
นักเรียนประกอบการ
ย้าย และ โรงเรยีนจัดท า
เอกสาร/หนังสือส่งตัว
ตามแบบ พฐ.19/1 หรือ
แบบ บค. 20 

1 ชั่วโมง โรงเรียน  

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำ  วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

 
15. *รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1       ฉบับ แสดงหลักฐาน
การเป็น



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

ผู้ปกครองของ
นักเรียนท่ีมา
ท าเรื่องย้าย 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหตุ 

1 
แบบค าร้องขอย้ายออก
ต่อสถานศึกษา   (พฐ.19)       

โรงเรียน 1  ฉบับ  

2 
เอกสารยืนยันการรับย้าย
จากโรงเรียนปลายทาง  

โรงเรียน 1  ฉบับ  

3 
เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน (ปพ.1)                                                

โรงเรียน 1  ฉบับ  

4 
ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน                            

โรงเรียน 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 
สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน  

โรงเรียน 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ   โรงเรียน 1  ฉบับ ถ้ามี 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม -       
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)        
หมำยเหตุ       

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
หมายเหตุ  กรณีได้รับเอกสารช้ากว่าที่ก าหนด 

2) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ  กรณีได้รับเอกสารช้ากว่าที่ก าหนด 

3) สายด่วนส านักนายกรัฐมนตรี โทร 1111  



*ค ำถำมท่ีมีเคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถึงเปิดให้แก้ไขได้ 

หมายเหตุ  กรณีได้รับเอกสารช้ากว่าที่ก าหนด 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

 
19. *หมำยเหตุ 

1. สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายออก โดยปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง  
การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖   

2. สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายออก  รายงานส านักงานเขตพ้ืนฐานการศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัด แล้วแต่กรณี  
และแจ้งการรับนักเรียนให้สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายออกทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับนักเรียน 

 
(เมื่อกรอกคู่มือแล้ว สำมำรถกดปุ่ม “บันทึกข้อมูลคู่มือส ำหรับประชำชน” เพื่อบันทึกคู่มือส ำหรับประชำชน หรือปุ่ม 
“ขออนุมัติเผยแพร่” เพื่อส่งคู่มือไปท่ี Reviewer) 
 
 
 

แบบฟอร์มส าหรับการจัดเตรียมข้อมูลคูม่ือส าหรับประชาชน V.2.4 
ปรับปรุงเมือ่วันที่ 23 เมษายน 2558 


