
1/6 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนหนองผือดอนม่วง สพป.มุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: โรงเรียนหนองผือดอนม่วง สพป.มุกดาหาร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ. 2550 
 

2) พ.ร.บ. กำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545 
 

3) ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรส่งเด็กเข้ำเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 
 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 12:40  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้ำนหนองผือดอนม่วง หมู่ที่ 6 ต ำบลหว้ำนใหญ่ อ ำเภอหว้ำนใหญ่ จังหวัดมุกดำหำร 
49150/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร/โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน) 

2) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้ำนหนองผือดอนม่วง หฒุ่ที่ 6 ต ำบลหว้ำนใหญ่ อ ำเภอหว้ำนใหญ่ จังหวัดมุกดำหำร 
49150/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
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08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

3) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้ำนหนองผือดอนม่วง หมู่ที่ 6 ต ำบลหว้ำนใหญ่ อ ำเภอหว้ำนใหญ่ จังหวัดมุกดำหำร 
49150/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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 / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  ค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จัดท าเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)  2. ใบรับรอง
เวลาเรียน และคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน (ถ้ามี)  4.แบบ
บันทึกสุขภาพ     (ถ้ามี) 
 

2 วัน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดท าหนังสือ เอกสารเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
 

1 ชั่วโมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

- 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

1 ชั่วโมง กระทรวงศีกษาธิ
การ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   4 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนที่มาท า
เรื่องย้าย 
 
) 

2) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักงาน
เลขานุการกรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ - 

3) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค าร้องขอ
ย้ายออกต่อ
โรงเรียน   
(พฐ.19) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารยืนยันการ
รับย้ายจาก
โรงเรียน
ปลายทาง 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

4) 

ใบรับรองเวลา
เรียน และคะแนน
เก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

5) 

สมุดรายงาน
ประจ าตัว
นักเรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

6) 

แบบบันทึก
สุขภาพ 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
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1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านหนองผือดอนม่วง หมู่ที่ 6 ต าบลหว้านใหญ่ 
อ าเภอหว้านใหญ่ จังหวัดมุกดาหาร 49150 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล ถนน
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทำงกำรร้องเรียน โรงเรียนบ้านหนองผือดอนม่วง หมู่ที่ 6 ต าบลหว้านใหญ่ อ าเภอหว้านใหญ่ จังหวัดมุกดาหาร 
49150 
หมายเหตุ - 

6) ช่องทำงกำรร้องเรียน โรงเรียนบ้านหนองผือดอนม่วง หมู่ที่ 6 ต าบลหว้านใหญ่ อ าเภอหว้านใหญ่ จังหวัดมุกดาหาร 
49150 
หมายเหตุ - 

7) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 05/08/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองผือดอน

ม่วง สพป.มุกดาหาร สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
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เผยแพร่โดย - 
 

 
 

 


