
คู่มือการขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนหนองสอพิทยาคม 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนหนองสอพิทยาคม 

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:  กระทรวงศึกษาธิการ:  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรยีนหนองสอพิทยาคม 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ 

☐ บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค 

☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) ประกาศกระทรวงศึกษาธกิาร เรื่อง การส่ง 

เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิติ จ านวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่ 
เป็นตัวเลข) ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียน ในสังกัด 

สพฐ. 11. *ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนให้บริการ โรงเรียนหนองสอพิทยาคม 453 ต าบลล าปาว อ าเภอ

เมือง จังหวัดกาฬสินธุ์  46000  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 



☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

☒ มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น. 

เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น. หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกนักเรียนต่อโรงเรียน 

2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค.20) 

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ช่ัวโมง 

วัน วันท า
การ เดือน 

ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน ท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การ 
ตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ 

เอกสารประกอบค าขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนหนองสอพิทยาคม  

2 การ 
ตรวจสอบ 

เอกสาร 

จัดท าเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการย้ายออก 

1. หลักฐานแสดงผล การ 

เรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียน และ 

คะแนนเก็บ ๒ วัน - 
โรงเรียนบ้านแม่สละเหนือ 
3. สมุดรายงานประจ า ตัว 

นักเรียน (ถ้ามี) ๔. ระเบียบ 

2 วัน โรงเรียนหนองสอพิทยาคม  



  สะสม (ถ้าม)ี ๕. แบบบันทึก 
สุขภาพ (ถ้า

มี) 

    

3 การ 
พิจารณ

า 

อนุญาต 

จัดท าหนังสือ เอกสาร 
เสนอผู้อ านวยการ โรงเรียน 

ลงนาม 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนหนองสอพิทยาคม  

- ระยะเวลาด าเนินการ รวม ๔ วัน 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา (วัน) 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี รายการเอกสาร 
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ท่ีรับผิดชอบ 

จ านวน 
เอกสาร ฉบับ 

จริง 

จ านวน 
เอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ  

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ท่ี รายการเอกสาร ยื่น 
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน ท่ี 

รับผิดชอบ 

จ านวน 
เอกสาร ฉบับ 

จริง 

จ านวน 
เอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร (ฉบับ 

หรือชุด) 

หมายเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้าย 
ออกต่อโรงเรียน 

(พฐ.19) 

 1  ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการ 
รับย้ายจากโรงเรียน 

ปลายทาง 

 1  ฉบับ  



3 เอกสารหลักฐาน 
แสดงผลการเรียน 

(ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ 

หากย้ายระหว่าง 

ภาคเรียน 

 1  ฉบับ (ถ้ามี) 

5 สมุดรายงาน 
ประจ าตัวนักเรียน 

 1  ฉบับ (ถ้ามี) 

6 ระเบียบสะสม  1  ฉบับ (ถ้ามี) 
7 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ (ถ้ามี) 
8 รูปถ่ายปัจจุบัน 

ขนาด 1 นิ้ว 
 1  รูป - ใช้ใน 

หลักฐาน 

แสดงผล การ 

เรียน (ปพ.1) 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ท่ีโรงเรียนให้บริการ โรงเรียนหนองสอพิทยาคม 453 ต าบลล าปาว อ าเภอเมือง จังหวัด

กาฬสินธุ์  46000  

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธุ์  อ าเภอเมือง จังหวัดกาฬสินธุ์

รหัสไปรษณีย์ 46000 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

ช่ือเอกสาร แบบค าร้องขอย้ายออกนักเรียน 



อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร 

(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 


