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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:โรงเรียนบ้านหว้านน้อยสพป.มกุดาหาร 

กระทรวง:กระทรวงศกึษาธิการ 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอย้ายออกนกัเรียนของโรงเรียนในสงักดัสพฐ. 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:โรงเรียนบ้านหว้านน้อยสพป.มกุดาหาร 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษาพ .ศ. 2550 

 

2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบงัคบัพ.ศ. 2545 

 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเร่ืองการส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียนพ .ศ. 2546 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอย้ายออกนกัเรียนของโรงเรียนในสงักดัสพฐ. โรงเรียนบ้านหว้านน้อยสพป. 

มกุดาหาร  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการโรงเรียนบา้นหวา้นนอ้ยตําบลหวา้นใหญ่อําเภอหวา้นใหญ่จงัหวดัมกุดาหาร๔๙๑๕๐ /ติดต่อ

ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (ยกเวน้วนัหยดุราชการ/โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ให้ผู้ปกครองย่ืนคําร้องขอย้ายออกตอ่โรงเรียน  

 

2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณาและจดัทําหนงัสือสง่ตวันกัเรียน (แบบพฐ.19/1 หรือแบบบค. 20) 

 

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกําหนดในคูมื่อเร่ิมนบัเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถกูต้องครบถ้วนแล้ว  

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถกูต้อง

ครบถ้วนของคําขอและ

เอกสารประกอบคําขอ 
 

1 ชัว่โมง สํานกังาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขัน้

พืน้ฐาน 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จดัทําเอกสารหลกัฐาน

ประกอบการย้ายออก 

1. หลกัฐานแสดงผลการ

เรียน (ปพ.1)  2. ใบรับรอง

เวลาเรียนและคะแนนเก็บ 

3.สมดุรายงานประจําตวั

นกัเรียน (ถ้ามี)  4.แบบ

บนัทกึสขุภาพ     (ถ้ามี) 

 
 

2 วนั สํานกังาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขัน้

พืน้ฐาน 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จดัทําหนงัสือเอกสารเสนอ

ผู้ อํานวยการโรงเรียนลง

นาม 
 

1 ชัว่โมง สํานกังาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขัน้

พืน้ฐาน 

- 

4) การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถกูต้อง 1 ชัว่โมง โรงเรียนบ้าน - 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ครบถ้วนของคําขอและ

เอกสารประกอบคําขอ 
 

หว้านน้อยสพป.

มกุดาหาร 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จดัทําเอกสารหลกัฐาน

ประกอบการย้ายออก 

1. หลกัฐานแสดงผลการ

เรียน(ปพ.1) 

2. ใบรับรองเวลาเรียนและ

คะแนนเก็บ 

3. สมดุรายงานประจําตวั

นกัเรียน(ถ้ามี) 

4. แบบบนัทกึสขุภาพ(ถ้ามี) 
 

2 วนั โรงเรียนบ้าน

หว้านน้อยสพป.

มกุดาหาร 

- 

6) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

จดัทําหนงัสือเอกสารเสนอ

ผู้ อํานวยการโรงเรียนลง

นาม 
 

1 ชัว่โมง โรงเรียนบ้าน

หว้านน้อยสพป.

มกุดาหาร 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 4 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (แสดงหลกัฐาน

การเป็นผู้ปกครอง

ของนกัเรียนท่ีมา
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ทําเร่ืองย้าย 

 

) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําร้องขอ

ย้ายออกตอ่

โรงเรียน   

(พฐ.19) 

สํานกังาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขัน้

พืน้ฐาน 

1 0 ฉบบั - 

2) 

เอกสารยืนยนั

การรับย้ายจาก

โรงเรียน

ปลายทาง 

สํานกังาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขัน้

พืน้ฐาน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

เอกสารหลกัฐาน

แสดงผลการ

เรียน (ปพ.1) 

สํานกังาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขัน้

พืน้ฐาน 

1 0 ฉบบั - 

4) 

ใบรับรองเวลา

เรียนและคะแนน

เก็บหากย้าย

ระหวา่งภาคเรียน 

สํานกังาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขัน้

พืน้ฐาน 

1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

5) 

สมดุรายงาน

ประจําตวั

นกัเรียน 

สํานกังาน

คณะกรรมการ

การศกึษาขัน้

พืน้ฐาน 

1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

6) 
แบบบนัทกึ

สขุภาพ 

สํานกังาน

คณะกรรมการ

1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การศกึษาขัน้

พืน้ฐาน 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ท่ีโรงเรียนบ้านหว้านน้อยตําบลหว้านใหญ่อําเภอหว้าน

ใหญ่จงัหวดัมกุดาหาร๔๙๑๕๐ 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ท่ีสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษามกุดาหาร

ถนนวิวิธสรุการอําเภอเมืองมกุดาหารจงัหวดัมกุดาหาร๔๙๐๐๐ 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนสายดว่นกระทรวงศกึษาธิการโทร 1579 

หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชน (1111)  สํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรีทําเนียบรัฐบาลถนน

พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 

หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี  

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ์ 22/07/2558 
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สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 

จัดทาํโดย ผู้ อํานวยการโรงเรียนบ้านหว้าน

น้อยสพป.มกุดาหารสพฐ.ศธ. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


