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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนศรีจอมทอง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 
********************************************************************************** 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

 1. ชื่อกระบวนงาน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนศรีจอมทอง : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6  

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน สถานที่ให้บริการ โรงเรียนศรีจอมทอง หมู่ที่ 1 ตำบลดอยแก้ว  

อำเภอจอมทอง    จังหวัดเชียงใหม่ 

7.ระยะเวลาเปิดให้บริการ  จันทร์  -   ศุกร์   

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 น เวลาปิดรับคำขอ 16.30 น. 

 หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

8.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)  

1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  

2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 

 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 



 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของคำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนศรี
จอมทอง 

 

2 การตรวจสอบเอกสาร จัดทำเอกสาร หลักฐาน 
ประกอบการย้ายออก 
 1. หลักฐานแสดงผลการ เรียน 
(ปพ.1)  
2. ใบรับรองเวลาเรียน และ 
คะแนนเก็บ 
 3.สมุดรายงานประจำตัว 
นักเรียน (ถ้ามี)  
4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียนศรี
จอมทอง 

 

3 การลงนามอนุญาต จัดทำหนังสือ เอกสารเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนศรี
จอมทอง 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

1เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน/ หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ (ในระบบมีช่อง
ให้ เลือกกระทรวง และ 
ช่องให้เลือก กรม/ กลุ่ม
งาน) 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร  
(ฉบับ 
หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

กรมการ ปกครอง - 1 ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการเป็น
ผู้ปกครองของ นักเรียน
ที่มาทำเรื่องย้าย 2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 



 

2.เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม ส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน (พฐ.
19) 

 1  ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับย้ายจากโรงเรียน 
ปลายทาง 

 1  ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐานแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ 
หากย้ายระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน  1  ฉบับ ถ้ามี 
6 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
       
 

ค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 


