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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกดัสพฐ. 

หน่วยงานที
รับผดิชอบ:โรงเรียนบา้นนาโพธิ� สพป.มุกดาหาร 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื"อกระบวนงาน:การขอยา้ยออกนกัเรียนของโรงเรียนในสังกดัสพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:โรงเรียนบา้นนาโพธิ� สพป.มุกดาหาร 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที"ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที"เกี"ยวข้อง: 
     1) กฎกระทรวงกาํหนดหลกัเกณฑแ์ละวธีิการกระจายอาํนาจการบริหารและการจดัการศึกษาพ.ศ. 2550 
     2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบงัคบัพ.ศ. 2545 
     3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื
องการส่งเด็กเขา้เรียนในโรงเรียนพ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื4นที"ให้บริการ: สถาบนัการศึกษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที"กาํหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาที"กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี"ยต่อเดือน   0  

 จํานวนคําขอที"มากที"สุด   0  

 จํานวนคําขอที"น้อยที"สุด   0  

10. ชื"ออ้างองิของคู่มือประชาชน การขอยา้ยออกนกัเรียนของโรงเรียนในสังกดัสพฐ. โรงเรียนบา้นนาโพธิ�  
 สพป.มุกดาหาร  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที"ให้บริการ โรงเรียนบา้นนาโพธิ�   หมู่ที
 5  ตาํบลโพธิ� ไทร  อาํเภอดอนตาล  จงัหวดัมุกดาหาร 49120 / 

ติดต่อดว้ยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดใหบ้ริการ วนัจนัทร์  ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุที
ทางราชการกาํหนด) ตัEงแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที
ยง) 
หมายเหตุ (ยกเวน้วนัหยดุราชการ/โรงเรียนกาํหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
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12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เงื"อนไข(ถ้ามี) ในการยื"นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ใหผู้ป้กครองยื
นคาํร้องขอยา้ยออกต่อโรงเรียน 
2. โรงเรียนแจง้ผลการพิจารณาและจดัทาํหนงัสือส่งตวันกัเรียน (แบบพฐ.19/1 หรือแบบบค. 20) 
3. ระยะเวลาการใหบ้ริการรวมที
กาํหนดในคู่มือเริ
มนบัเมื
อไดต้รวจสอบเอกสารถูกตอ้งครบถว้นแลว้ 
 

13. ขั4นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที"รับผดิชอบ 

ที" ประเภทขั4นตอน 
รายละเอยีดของขั4นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที"

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถว้นของคาํขอและ
เอกสารประกอบคาํขอ 
 

1 ชั
วโมง โรงเรียนบา้นนา
โพธิ� สพป.
มุกดาหาร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จดัทาํเอกสารหลกัฐาน
ประกอบการยา้ยออก 
1. หลกัฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)  2. ใบรับรอง
เวลาเรียนและคะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงานประจาํตวั
นกัเรียน (ถา้มี)  4.แบบ
บนัทึกสุขภาพ     (ถา้มี) 
 
 

2 วนั โรงเรียนบา้นนา
โพธิ� สพป.
มุกดาหาร 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จดัทาํหนงัสือเอกสารเสนอ
ผูอ้าํนวยการโรงเรียนลง
นาม 
 

1 ชั
วโมง โรงเรียนบา้นนา
โพธิ� สพป.
มุกดาหาร 

- 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   4  วนั 
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14. งานบริการนี4ผ่านการดําเนินการลดขั4นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

       ยงัไม่ผา่นการดาํเนินการลดขัEนตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื"นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที"ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที" รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจาํตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (แสดงหลกัฐานการ
เป็นผูป้กครองของ
นกัเรียนที
มาทาํเรื
อง
ยา้ย) 

 

15.2) เอกสารอื"น ๆ สําหรับยื"นเพิ"มเติม 

ที" รายการเอกสาร
ยื"นเพิ"มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคาํร้องขอ
ยา้ยออกต่อ
โรงเรียน   
(พฐ.19) 

สาํนกังาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขัEน
พืEนฐาน 

1 0 ฉบบั - 

2) 

เอกสารยนืยนั
การรับยา้ยจาก
โรงเรียน
ปลายทาง 

สาํนกังาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขัEน
พืEนฐาน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

เอกสารหลกัฐาน
แสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) 

สาํนกังาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขัEน
พืEนฐาน 

1 0 ฉบบั - 

4) 

ใบรับรองเวลา
เรียนและคะแนน
เก็บหากยา้ย
ระหวา่งภาคเรียน 

สาํนกังาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขัEน
พืEนฐาน 

1 0 ฉบบั (ถา้มี) 



4/5 

 

ที" รายการเอกสาร
ยื"นเพิ"มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

สมุดรายงาน
ประจาํตวั
นกัเรียน 

สาํนกังาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขัEน
พืEนฐาน 

1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

6) 

แบบบนัทึก
สุขภาพ 

สาํนกังาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขัEน
พืEนฐาน 

1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

       ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

  1) ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ ที
โรงเรียนบา้นนาโพธิ�   หมู่ที
 5 ตาํบลโพธิ� ไทร   
อาํเภอดอนตาล  จงัหวดัมุกดาหาร 49120 
หมายเหตุ  - 

  2) ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ ที
สาํนกังานเขตพืEนที
การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร
ตาํบลมุกดาหาร  อาํเภอเมืองมุกดาหาร  จงัหวดัมุกดาหาร 49000 
หมายเหตุ  - 

  3) ช่องทางการร้องเรียน  สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579 
หมายเหตุ  - 

  4) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนยบ์ริการประชาชน (1111)  สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรีทาํเนียบรัฐบาล 
 ถนนพิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 
หมายเหตุ  - 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ    - 
 

วนัที"พมิพ์ 21/07/2558 

สถานะ รออนุมติัขัEนที
 1 โดยหวัหนา้
หน่วยงาน (Reviewer) 

จัดทาํโดย ผูอ้าํนวยการโรงเรียนบา้นนาโพธิ�
สพป.มุกดาหารสพฐ.ศธ. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


