
               
 
                     คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายออกเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกเรียนของโรงเรยีนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 
   : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนห้วยซ้อวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
3. ประเภทของงานบริการ     กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ    การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. ระดับผลกระทบ     □ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม   บริการทั่วไป 

6. พ้ืนที่ให้บริการ       □  ส่วนกลาง    □  ส่วนภูมิภาค    □  ท้องถิ่น        สถาบันการศึกษา 

       □  ส่วนกลางท่ีตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) □ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) 
                             □ ต่างประเทศ 
7. ข้อมูลสถิติ 

    จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)        0 
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)     0 
    จำนวนคำขอที่น้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)     0 
 
8. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมลูเท่านั้น) การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
9. ช่องทางการให้บริการ 
       1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
           สถานที่ให้บริการ           โรงเรียนห้วยช้อวิทยาคม รัชมังคลาภเิษก  

           ระยะเวลาเปิดให้บริการ  □ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
             วันจันทร์        วันอังคาร        วันพุธ      พฤหัสบดี     วันศุกร์ 

                                                    □ วันเสาร์         □ วันอาทิตย์ 

                                                    □ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

                                                    □ มีพักเที่ยง 
           เวลาเปิดรับคำขอ           เวลาเปิดรับคำขอ    08.30 
                                            เวลาปิดรับคำขอ     16.30 
               (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาปิด (กี่โมง) ถึงเวลาปิด (กี่โมง) 
           หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/ โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
      1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความความจำนงการย้ายออกต่อโรงเรียน 
      2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรยีน (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) 



      3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริม่นับเมื่อไดต้รวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 
 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ห้วยซ้อวิทยาคม รัชมังคลา
ภิเษก 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร หลักฐาน 
ประกอบการยา้ยออก 
1. หลักฐานแสดงผลการ 
เรียน (ปพ. 1) 
2. ใบรับรอง 
เวลาเรียน และคะแนนเก็บ 
3. สมุดรายงานประจำตวั 
นักเรียน (ถา้มี) 
4. แบบบันทึกสุขภาพ (ถา้มี) 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ห้วยซ้อวิทยาคม รัชมังคลา
ภิเษก 
 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ เอกสารเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 วันทำการ สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ห้วยซ้อวิทยาคม รัชมังคลา
ภิเษก 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลาวัน 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

      □ ผ่านการดำเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฎิบัติราชการมาแล้ว 
      ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลาวัน 
 
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
      13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องใหเ้ลือก

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 
 

 1 ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน
การเป็นผู้ปกครอง
ของนักเรียนที่มาทำ
เรื่องย้าย 



ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องใหเ้ลือก

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 

      13.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอยา้ยออกตอ่โรงเรียน 
(พฐ.19) 

 1  ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับย้ายจาก
โรงเรียนปลายทาง 

 1  ฉบับ  

3 เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรยีน 
(ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนน
เก็บ หากยา้ยระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถ้าม ี

5 สมุดรายงานประจำตวันักเรยีน  1  ฉบับ ถ้าม ี

6 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้าม ี
 

14. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม   Click here to enter text. 

ร้อยละ      □ ใช้หน่วยคำาธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ     
 

15. *ช่องทางการร้องเรียน 
      1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี  (โรงเรียนห้วยช้อวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก อาคาร 5 ช้ัน1 เลขท่ี 139 ถนน 
       เซียงของ-เชียงราย ตำบลห้วยข้อ อำเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย รหัสไปรษณีย์ 57140) 
      2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ให้กรอกชื่อเขตพื้นที่การศึกษา อาคาร ชั้น เลขที่ 
ซอย ถนน ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด รหัสไปรษณีย์) 
      3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
      หมายเหตุ  
 
 



16. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 
      ช่ือเอกสาร แบบคำร้องขอย้าย 

      อัพโหลดไฟล์เอกสาร   □ ใช้ลิงค์ไฟลเ์อกสาร (หกต้องการระบุเป็นลงิค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
       (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
       หมายเหตุ     
 

17. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
    1) พระราชบัญญตัิการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
    2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
    3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
 

18. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)       - 
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนต ฯลฯ   หน่วยเวลา 

19. หมายเหตุ 
       
 

 

 

 


