
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนจอมจันทร์วิทยาคาร สพป.น่าน เขต 1 
กระทรวง  : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: โรงเรียนจอมจันทร์วิทยาคาร สพป.น่าน เขต 1 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ       บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร สถาบันการศึกษา     
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ       

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ0 เวลำ       
9. ข้อมูลสถิติ  
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  ()   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด ()       
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด ()       
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (ส ำเนำคู่มือประชำชน)       
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนจอมจันทร์วิทยาคาร /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ)  
ตั้งแต่เวลา 08.30- 16.30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 
1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
 
 
 

 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  ค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนจอมจันทร์
วิทยาคาร สพป.น่าน 
เขต 1 

 

2 การตรวจสอบเอกสาร จัดท าเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการยา้ยออก 
1. หลักฐานแสดงผลการเรยีน 
(ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรยีน และ
คะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน (ถ้ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียนจอมจันทร์
วิทยาคาร สพป.น่าน 
เขต 1 

 

3 
การลงนามอนญุาต จัดท าหนังสือ เอกสารเสนอ

ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
1 ชั่วโมง โรงเรียนจอมจันทร์

วิทยาคาร สพป.น่าน 
เขต 1 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน  
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนท่ีมาท าเรื่องย้าย 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 



15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 
แบบค าร้องขอ
ย้ายออกต่อ
โรงเรียน(พฐ.19)       

โรงเรียนจอม
จันทร์วิทยาคาร 
สพป.น่าน เขต 1 

1 0 ฉบับ - 

2 

เอกสารยืนยัน
การรับย้ายจาก
โรงเรียน
ปลายทาง  

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

3 
เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)                                                

โรงเรียนจอม
จันทร์วิทยาคาร 
สพป.น่าน เขต 1 

1 0 ฉบับ - 

4 

ใบรับรองเวลา
เรียนและคะแนน
เก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน                            

โรงเรียนจอม
จันทร์วิทยาคาร 
สพป.น่าน เขต 1 

1 0 ฉบับ ถ้ามี 

5 
สมุดรายงาน
ประจ าตัว
นักเรียน  

โรงเรียนจอม
จันทร์วิทยาคาร 
สพป.น่าน เขต 1 

1 0 ฉบับ ถ้ามี 

6 
แบบบันทึก
สุขภาพ   

โรงเรียนจอม
จันทร์วิทยาคาร 
สพป.น่าน เขต 1 

1 0 ฉบับ ถ้ามี 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน  
       หมำยเหตุ โรงเรียนจอมจันทร์วิทยาคาร  

150 หมู่ที่ 1 ต าบลจอมจันทร์ อ าเภอเวียงสา จ.น่าน 55110  
โทร. 054-781376, 081-3876258  

2)  ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
หมำยเหตุ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 
114 หมู่ที่ 6 บ้านพญาวัด ถนนยันตรกิจโกศล ต าบลดู่ใต ้อ าเภอเมืองน่าน  จังหวัดน่าน 55000  

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 หมำยเหตุ - 

 



18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมำยเหตุ  
 
 


