
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอย้ำยออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านดินด าเหล่าเสนไต้ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 
.......................................................................................................................  

 ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
      1. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านดินด าเหล่าเสนไต้ : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรี
สะเกษ เขต ๑ 
      2. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
      3. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
      4. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  
                 1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
                 2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 
                 3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 
      5. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

      6. พื้นที่ให้บริการ ☒ ส่วนกลาง ☒ ส่วนภูมิภาค ☒ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา ☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่

ในภูมิภาค      
          (ตามกฎกระทรวง) ☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☒ ต่างประเทศ  

       7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) ระยะเวลาที่ก าหนดตาม
กฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา  
       8. ข้อมูลสถิติ<<< โรงเรียนเป็นคนกรอก 
                       จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0.17  
                       จ านวนค าขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 1  
                       จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 ส่วนของคู่มือประชาชน  
       9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การย้ายออกนักเรียนของ 
โรงเรียนบ้านดินด าเหล่าเสนไต้ 
       10. *ช่องทางการให้บริการ 1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านดินด า
เหล่าเสนไต้ หมู่ที่ ๕ ต าบลบก อ าเภอโนนคูณ จังหวัดศรีสะเกษ 
 
 
 
 
 



 
     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   ☒ เปิดให้บริการ เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

                                     ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร 

                                     ☒ วันพุธ     ☒ วันพฤหัสบดี  

                                     ☒ วันศุกร์   ☒ วันเสาร์  

                                     ☒ วันอาทิตย์ ☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

                                     ☒ มีพักเท่ียง  

     เวลำเปิดรับค ำขอ        เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 เวลา 
                                   ปิดรับค าขอ 16.30  
     หมำยเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  
           11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)  
                   1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  
                   2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ 
บค. 20)  
                   3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วนแล้ว 
            12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

 
ที ่

 
ประเภท
ขั้นตอน 

 
รำยละเอียดของ
ขั้นตอนบริกำร 

 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ(นำที 
ชั่วโมง วัน 
วันท ำกำร 
เดือน ปี ) 

ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ (ใน
กรณีมชี่องให้เลือก

กระทรวงและช่องให้
เลือก กรม/กลุม่งำน ) 

 
หมำย
เหตุ 

๑ การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ 
ค าขอและเอกสาร 
ประกอบค าขอ 

๑ ชั่วโมง โรงเรียนบ้านดินด า
เหล่าเสนไต้ 

 

๒ การตรวจสอบ 
เอกสาร 

จัดท าเอกสาร 
หลักฐาน
ประกอบการ ย้าย
ออก 1. หลักฐาน
แสดงผล การเรียน 
(ปพ.1) 2. 
ใบรับรองเวลา เรียน 
และคะแนนเก็บ 3.

๒ วัน โรงเรียนบ้านดินด า
เหล่าเสนไต้ 

 



สมุดรายงาน 
ประจ าตัวนักเรียน 

 
ที ่

 
ประเภท
ขั้นตอน 

 
รำยละเอียดของ
ขั้นตอนบริกำร 

 
ระยะ 
เวลำ
ให ้

บริกำร 

หน่วย
เวลำ(นำที 
ชั่วโมง วัน 
วันท ำกำร 
เดือน ปี ) 

ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ (ใน
กรณีมชี่องให้เลือก

กระทรวงและช่องให้
เลือก กรม/กลุม่งำน ) 

 
หมำย
เหตุ 

๑ การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ ค า
ขอและเอกสาร 
ประกอบค าขอ 

๑ ชั่วโมง โรงเรียนบ้านดินด า
เหล่าเสนไต้ 

 

๒ การตรวจสอบ 
เอกสาร 

จัดท าเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการ ย้ายออก  
1. หลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1)  
2. ใบรับรองเวลา เรียน 
และคะแนนเก็บ 
 3.สมุดรายงาน 
ประจ าตัวนักเรียน  
 (ถ้ามี) 
4.แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี) 

๒ วัน โรงเรียนบ้านดินด า
เหล่าเสนไต้ 

 

๓ การลงนาม 
อนุญาต 

จัดท าหนังสือ เอกสาร
เสนอ ผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

๑ ชั่วโมง โรงเรียนบ้านดินด า
เหล่าเสนไต้ 

 

 
    ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน  
 13. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
        ☒ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

         ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา  
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
            15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  
 
 
 
 
 



 
ที ่

รำยกำร
เอกสำรยืนยัน 

ตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่ รับผิดชอบ (ใน
ระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงำน 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับ 
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 
(ฉบับ 

หรือ ชุด) 

 
หมำยเหตุ 

๑ บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑  ฉบับ   1) แสดงหลักฐาน
การ เป็นผู้ปกครอง
ของ นักเรียนที่มาท า
เรื่องย้าย 2) รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
ที ่

รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ  

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับ 
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 
(ฉบับ 

หรือ ชุด) 

 
หมำยเหตุ 

๑ แบบค าร้องขอย้าย
ออกต่อโรงเรียน 
(พฐ.๑๙) 

 ๑  ฉบับ  

๒ เอกสารยืนยันการ
รับย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง 

 ๑  ฉบับ  

๓ เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.๑) 

 ๑  ฉบับ  

๔ ใบรับรองเวลาเรียน
และคะแนนเก็บ 
หากย้ายระหว่าง
ภาคเรียน 

 ๑  ฉบับ  

๕ สมุดรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน 

 ๑  ฉบับ  

๖ แบบบันทึกสุขภาพ  ๑  ฉบับ  

      15. ค่าธรรมเนียม 
                    รายละเอียดค่าธรรมเนียม 0  
                    ร้อยละ ☒ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นรอ้ยละให้เลือกที่ช่องนี้)     

                    ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  
                    หมายเหตุ  
      16. ช่องทางการร้องเรียน  



                  1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านดินด าเหล่าเสนไต้ 
                  2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษเขต ๑     
                  3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
       17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 
                  ชื่อเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย  
                  อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☒ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

                  (ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  
                  หมายเหตุ https://dindumlaosentai.ac.th/files 
 


