
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวง: ศึกษาธิการ 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอย้ายออกนกัเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

: โรงเรียนโนนแดงวิทยาคม 
   3.  ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4.  หมวดหม ู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5.  กฎหมำยที่ใหอ้ำนำจกำรอน  ญำต หรือท ี่เกี ่ยวข้อง 

1)  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2)  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☐ สถาบันการศึกษา 

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

8. กฎหมำยขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ (ชือ่กฎหมำย/ข้อบงัคับ) ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด 
ฯลฯ หน่วยเวลำ 

9. ข้อมูลสถิติ <<< โรงเรียนเป็นคนกรอก จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอทีม่ำกที่ส ด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ ำนวนคำขอท ี่น ้อยที่ส ด (ใส ่เป็นตัวเลข)  0 

 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ ้ำงอ ิงของคู่ม ือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข ้อม ูลเท่ำน ั้น)  การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

11. *ชอ่งทำงกำรให้บรกิำร 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนโนนแดงวิทยาคม  เลขที่ 8 หมู่ 19 ตำบลโนนแดง  อำเภอบรบือ  จังหวัดมหาสารคาม 44130 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
☐ วันจันทร์ ☐ วันอังคาร ☐ วันพุธ ☐ วันพฤหัสบดี ☐ วันศุกร์ 
☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
☐ มีพักเที่ยง 

เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 
เวลาปิดรับคำขอ 16.30 
(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

หมำยเหต : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 



12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอน ญำต (ถ้ำมี) 
1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รบัผิดชอบ 
 

ที่ 
ประเภท ขั้นตอน รำยละเอียดของข ั้นตอน กำรบริกำร ระยะเวลำ 

ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ 
(นาที ช่ัวโมง วัน 

วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน ที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช ่องให้เลือกกระทรวง 
และชอ่งให้เลือก กรม/กล ่มงำน) 

หมำยเหต  

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ 
คำขอและ 
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนโนนแดงวิทยาคม  

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร หลักฐาน ประกอบการ
ย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียน และ คะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียนโนนแดงวิทยาคม  

3 
การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ เอกสารเสนอ ผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนโนนแดงวิทยาคม  

ระยะเวลำดำเน ินกำรรวม 4 หน่วยเวลำ วัน 
14. งำนบริกำรน้ี ผำ่นกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ระยะเวลำรวมหลงัลดขั้นตอน หน่วยของเวลำ 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

 

ที่ 

 
รำยกำรเอกสำรยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที ่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช ่องให้เลือก 

กระทรวง และช ่องให้เลือก 
กรม/กล ่มงำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร 

ฉบับ จริง 

 
จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

 
หน่วยนับ เอกสำร 
(ฉบับ หรือ ชด  ) 

 

หมำยเหต  

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการ เป็น
ผู้ปกครองของ นักเรียน
ที่มาทำเรื่อง ย้าย 
2) รับรองสำเนา 
ถูกต้อง 



15.2) เอกสำรอ ื่น ๆ  ส ำหร ับยื่นเพ่ิมเต ิม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยื่น เพิ่มเติม ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

จ ำนวน 
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร หมำยเหต  

1 แบบคำร้องขอย้ายออก 
ต่อโรงเรียน (พฐ.19) 

 1  ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับย้าย 
จากโรงเรียนปลายทาง 

 1  ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐาน 
แสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

 1  ฉบับ  
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ใบรับรองเวลาเรียน และ คะแนนเก็บ 
หากย้าย 
ระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจำตัว 
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
 

16. ค ่ำธรรมเน ียม รำยละเอียดค ่ำธรรมเน ียม 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค ่ำธรรมเน ียม (บำท/ร ้อยละ) หมำยเหต  

 
17. *ชอ่งทำงกำรร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนโนนแดงวิทยาคม เลขที่ 8 หมู่ 19 ตำบลโนนแดง อำเภอบรบือ จังหวัดมหาสารคาม 
44130 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ 
 

18. *ตัวอยำ่งแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอยีดเพ่ิมเติม ถำ้มี) 
ช่ือเอกสาร แบบคำร้องขอย้าย 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องน้ี) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) หมายเหตุ 

 
19. หมำยเหต  


