
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : โรงเรียนบ้านหนองกก  
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: การย้ายออกนักเรียน  
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

  : โรงเรียนบ้านหนองกก ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1   
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบรกิารที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        

- พระราชบัญญัตกิารศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบรหิารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเดก็เข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการทีม่ีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สงัคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

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

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)       
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลำ วัน 

9. ข้อมูลสถิติ  
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 
ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำน้ัน)  การย้ายออกนกัเรียน 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนท่ีให้บริกำร โรงเรียนบ้านหนองกก 113 หมู่ 2 ต าบลยาง อ าเภอกันทรารมย์ จังหวัดศรสีะเกษ 33130
   045 - 660473          

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 ช่ัวโมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย ์
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 
 



  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.00 
  หมำยเหต:ุ ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปดิ-ปิดตามบรบิทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 

1.  ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อสถานศึกษา   
2.  สถานศึกษาท าหนังสือส่งนกัเรียนขอย้ายไปเข้าเรียนในสถานศึกษาที่ขอย้ายเข้า  

     พร้อมทั้งส่งเอกสารหลักฐานดังต่อไปนี ้
2.1 หลักฐานแสดงผลการเรียนเพื่อย้ายสถานศึกษา ส าหรบันักเรียน  ประถมศึกษาหรือนักเรียนระดับ

มัธยมศึกษาตอนต้น และหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย  ตามหลกัสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช 2551 แล้วแต่
กรณี (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 หรอืแบบ บค. 20)  
5. ระยะเวลาให้บริการเริม่นับเมื่อเอกสารถูกตอ้ง ครบถ้วน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ  
(นาที ช่ัวโมง วัน 
วันท าการ เดือน 

ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

1.ผู้ปกครองยื่นค าร้อง
ขอย้ายออกต่อ
สถานศึกษา            
2.แบบยืนยันการรับ
ย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง             
3.ตรวจสอบเอกสาร 
หลกัฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)                                               
4. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก
ย้ายระหว่างภาคเรียน                           
5.สมุดรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน (ถ้า
มี)                      
6.แบบบันทึกสุขภาพ ( 
ถ้ามี) 
 

2 วัน โรงเรียนบ้านหนองกก  



ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ  
(นาที ช่ัวโมง วัน 
วันท าการ เดือน 

ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

2 การพิจารณา
อนุญาต 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณาเอกสาร 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านหนองกก  

3 การลงนาม
อนุญาต 

ผู้บริหารลงนามใน
เอกสาร 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านหนองกก  

4 การแจง้ผล
การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
นักเรียนแจ้งผู้ปกครอง
ทราบ พร้อมจัดท า
เอกสารการส่งตัว
นักเรียนประกอบการ
ย้าย และ โรงเรียน
จัดท าเอกสาร/หนังสือ
ส่งตัวตามแบบ พฐ.
19/1 หรือแบบ บค. 
20 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านหนองกก  

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำ  วัน 
 

14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐  ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน 3 หน่วยของเวลำ  วัน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
ส่วนงำน / หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร  
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมำยเหต ุ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1       ฉบับ แสดงหลักฐาน
การเป็น
ผู้ปกครองของ
นักเรียนที่มา
ท าเรื่องย้าย 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรย่ืนเพิ่มเติม 
ส่วนงำน / หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหต ุ

1 แบบค าร้องขอย้ายออก
ต่อสถานศึกษา   (พฐ.
19)       

โรงเรียนบ้านหนองกก 1       ฉบับ  



ที่ รำยกำรเอกสำรย่ืนเพิ่มเติม 
ส่วนงำน / หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหต ุ

2 เอกสารยืนยันการรบั
ย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง  

โรงเรียนบ้านหนองกก 1       ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน (ปพ.
1)                                                

โรงเรียนบ้านหนองกก 1       ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน                            

โรงเรียนบ้านหนองกก 1       ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน  

โรงเรียนบ้านหนองกก 1       ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ   โรงเรียนบ้านหนองกก 1       ฉบับ ถ้ามี 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม       
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบรอ้ยละ  
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  - 
หมำยเหต ุ ไม่มีการเรียกเกบ็ค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านหนองกก 113 หมู่ 2 ต าบลยาง อ าเภอกันทรารมย์ จงัหวัดศรสีะเกษ 

33130 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 ถนนวันลูกเสือ ต าบล

หนองครก อ าเภอเมือง จงัหวัดศรสีะเกษ 33000 
      3) เว็บไซท์ http://kysk.ssk.in.th Facebook : https://www.facebook.com/kokyaksakkee 

 4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 5) สายด่วนส านักนายกรัฐมนตรี โทร 1111  

18.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ำมี) 
ชื่อเอกสำร แบบค าร้องขอย้าย  
อัพโหลดไฟล์เอกสำร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร  
หมำยเหต ุ ไม่มีไฟล์แนบ 

19. หมำยเหต ุ
1. สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายออก โดยปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ

เรื่อง การส่งเดก็เข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖   
2. สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายออก รายงานส านักงานเขตพื้นฐานการศึกษาหรือหน่วยงานต้นสงักัด แล้วแต่กรณี 

และแจ้งการรับนกัเรียนใหส้ถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายออกทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับนักเรียน 


