
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  : โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา 
2. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
4. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        

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

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

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

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

8. ข้อมูลสถิติ <<< โรงเรียนเป็นคนกรอก 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 ส่วนของคู่มือประชำชน 
9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น)  การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนใน

สังกัด สพฐ. 
10. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา หมู่ 10 ต าบลวัฒนานคร อ าเภอวัฒนานคร                  
จังหวัดสระแก้ว   27160  โทร 037261318 

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

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น.   
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

 
  หมำยเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 



11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข  ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี) 
1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  
2. สถานศึกษาท าหนังสือส่งนักเรียนขอย้ายไปเข้าเรียนในสถานศึกษาท่ีขอย้ายเข้า พร้อมทั้งส่งเอกสารหลักฐาน

ดังต่อไปนี้ 
2.1 หลักฐานแดงผลการเรียนเพ่ือย้ายสถานศึกษา ส าหรับนักเรียน ประถมศึกษาหรือนักเรียนระดับมัธยมศึกษา

ตอนต้น และหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลายตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2554 แล้วแต่ กรณี (ปพ.1) 
2.2 ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน 
2.3 สมุดรางานประจ าตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
2.4 แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 
2.5 ระเบียนสะสม (ถ้ามี) 

    3. สถานศึกษาพิจารณาการรับย้าย 
    4. แจ้งผลการพิจารณา หากโรงเรียนรับย้ายให้น าเอกสารสงตัวตากโรงเรียนเดิม (พฐ 19/1 หรือ บค.20) 
    5.ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน 

 
12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

1. ผู้ปกครองยืนค า
ร้อยขอย้ายออกเรียน 
2.แบบยืนยันการรับ
ย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง          
3.ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1)       
4.ใบรับรองเวลา
เรียน และคะเนนเก็บ
หากย้ายระหว่างภาร
เรียน (ถ้ามี) 
5.แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี) 
6. ระเบียนสะสม (ถ้า
มี) 

2 วัน โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา  

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณาเอกสาร                                                

1 ชั่วโมง โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา  

3 
การลงนาม
อนุญาต 

ผู้อ านวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา  



13. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลำ   
 

14. 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 

ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนท่ีมาท าเรื่องย้าย 
2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหตุ 

1 
แบบค าร้องขอย้ายออก
ต่อโรงเรียน   (พฐ.19)       

โรงเรียน
อนุบาลศรี
วัฒนาวิทยา 

1  ฉบับ  

2 
เอกสารยืนยันการรับ
ย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง  

โรงเรียน
อนุบาลศรี
วัฒนาวิทยา 

1       ฉบับ  

3 
เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน (ปพ.
1)                                                

โรงเรียน
อนุบาลศรี
วัฒนาวิทยา 

1  ฉบับ  

4 
ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน                            

โรงเรียน
อนุบาลศรี
วัฒนาวิทยา 

1  ฉบับ ถ้ามี 

5 
สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน  

โรงเรียน
อนุบาลศรี
วัฒนาวิทยา 

1  ฉบับ ถ้ามี 

6 
แบบบันทึกสุขภาพ   โรงเรียน

อนุบาลศรี
วัฒนาวิทยา 

1  ฉบับ ถ้ามี 

 
 
 
 



15. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม Click here to enter text. 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
หมำยเหตุ  

 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนอนุบาลศรีวัฒนาวิทยา หมู่ 10 ต าบลวัฒนานคร อ าเภอวัฒนานคร 
จังหวัดสระแก้  27160  โทร.037261318 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 2              
ต าบลอรัญประเทศ อ าเภออรัญประเทศ จังหวัดสระแก้ว 27120  

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
        หมายเหตุ   
17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ  


