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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนวดัหนองตะเฆ่ สพป.สระบรีุ เขต 2 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอย้ายออกนกัเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: โรงเรียนวดัหนองตะเฆ ่สพป.สระบรีุ เขต 2 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจดักำรศึกษำ พ.ศ. 2550 
 

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

3) ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เร่ือง กำรส่งเดก็เขำ้เรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน การขอย้ายออกนกัเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ.โรงเรียนวดัหนองตะเฆ่ เลขท่ี 1 
หมู ่5 ต.หนองจรเข้ อ.หนองแค จ.สระบรีุ 18140 นางสาวสมศรี   มธรุสสวุรรณ  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนวดัหนองตะเฆ่ เลขที่ 1 หมู่ 5 ต.หนองจรเข ้อ.หนองแค จ.สระบรีุ 18140/ติดต่อดว้ย

ตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ยกเวน้วนัหยดุรำชกำร/โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน) 
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12. หลักเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ให้ผู้ปกครองย่ืนค าร้องขอย้ายออกตอ่โรงเรียน 
 
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจดัท าหนงัสือสง่ตวันกัเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 
 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก าหนดในคูม่ือ เร่ิมนบัเมือ่ได้ตรวจสอบเอกสารถกูต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถกูต้อง 
ครบถ้วนของ  ค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

1 ชัว่โมง โรงเรียนวดัหนอง
ตะเฆ่ สพป.
สระบรีุ เขต 2 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จดัท าเอกสาร หลกัฐาน
ประกอบการย้ายออก 
1. หลกัฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)  2. ใบรับรอง
เวลาเรียน และคะแนนเกบ็  
3.สมดุรายงานประจ าตวั
นกัเรียน (ถ้าม)ี  4.แบบ
บนัทึกสขุภาพ     (ถ้ามี) 
 
 

2 วนั โรงเรียนวดัหนอง
ตะเฆ่ สพป.
สระบรีุ เขต 2 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

จดัท าหนงัสือ เอกสารเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลง
นาม 
 

1 ชัว่โมง โรงเรียนวดัหนอง
ตะเฆ่ สพป.
สระบรีุ เขต 2 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   4 วนั 
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14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (แสดงหลกัฐำน
กำรเป็นผู้ปกครอง
ของนกัเรียนท่ีมำ
ท ำเร่ืองย้ำย 
 
) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำร้องขอ
ย้ำยออกตอ่
โรงเรียน   
(พฐ.19) 

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

1 0 ฉบบั - 

2) 

เอกสำรยืนยนั
กำรรับย้ำยจำก
โรงเรียน
ปลำยทำง 

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

เอกสำร หลกัฐำน
แสดงผลกำร
เรียน (ปพ.1) 

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

1 0 ฉบบั - 

4) 
ใบรับรองเวลำ
เรียน และ

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร

1 0 ฉบบั (ถ้ำม)ี 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

คะแนนเก็บ หำก
ย้ำยระหวำ่งภำค
เรียน 

กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

5) 

สมดุรำยงำน
ประจ ำตวั
นกัเรียน 

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

1 0 ฉบบั (ถ้ำม)ี 

6) 

แบบบนัทึก
สขุภำพ 

ส ำนกังำน
คณะกรรมกำร
กำรศกึษำขัน้
พืน้ฐำน 

1 0 ฉบบั (ถ้ำม)ี 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่ำธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียน 

หมายเหตุ (โรงเรียนวดัหนองตะเฆ่ เลขที ่1 หมู่ 5 ต.หนองจรเข ้อ.หนองแค จ.สระบรีุ 18140) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน สายดว่นกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน (1111)  ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรีท าเนียบรฐับาล 

ถนนพิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
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19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 19/07/2558 
สถำนะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนวดัหนอง

ตะเฆ่ สพป.สระบรีุ เขต 2 สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


