
 



1. ชื่องาน การย้ายนักเรียน 
๒.  ผู้รับผิดชอบ นางซารีนา  ตาเละ 
๓.  วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การดำเนินการย้ายนักเรียนเป็นไปตามระเบียบถูกต้อง  
๔. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
 

 กระบวนการ วิธีมาตรฐาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

1. ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอยา้ยต่อ
สถานศึกษา (แบบ บค.19) 

  1. ผู้ปกครองเขียนคำร้องขอย้าย โดยรับคำร้องด้วยตนเองท่ีห้อง
ธุรการโรงเรียนบ้านเจ๊ะยอ 

1 วัน 

2. ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของคำขอและเอกสารประกอบ
คำขอ 

1 ชั่วโมง 

3. เตรียมเอกสาร   1. เจ้าหน้าท่ีสำเนาคำขอย้ายเพื่อแจ้งครูประจำชัน้ ขอเอกสาร
ประกอบการย้าย 
  2. ครูประจำชั้นเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการย้าย 
      1.) ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ  
      2.) สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ถ้ามี)                       
      3.) แบบบันทึกสุขภาพ     (ถ้ามี) 
   3. เจ้าหน้าท่ีเตรียมเอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียนเพื่อย้าย
สถานศึกษา (ป.พ.1) 
   4. เจ้าหน้าท่ีทำหนังสือส่งนักเรียนขอย้ายไปเข้าเรียนท่ี
สถานศึกษาท่ีขอย้ายเข้า พร้อมท้ังส่งเอกสารหลักฐาน 

2 วัน 

4. การลงนามอนุญาต จัดทำหนังสือ เอกสารเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 1 ชั่วโมง 
5. ส่งเอกสารหลักฐาน   1. ผู้ปกครองรับเอกสารด้วยตนเองได้ท่ีโรงเรียนและนำไปส่ง

โรงเรียนท่ีขอย้ายเข้า  
  2. หากผู้ปกครองมีความประสงค์ให้จัดส่งไปรษณีย์ (มีค่าบริการ
จัดส่งตามจริง) เจ้าหน้าท่ีดำเนนิการจัดส่งทางไปรษณยี์ตามท่ีอยู่
ของโรงเรียนท่ีขอย้ายเข้า 

1 วัน 

 
4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 4.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

4.2 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 

4.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 


