
1. ชื่องาน การย้ายนักเรียน  
    ผู้รับผิดชอบ นางสาวอารียา บุญจุน  
    วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การด าเนินการย้ายนักเรียนเป็นไปตามระเบียบที่ถูกต้องเหมาะสม  
2. วิธีการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
  

ขั้นตอน กระบวนการ 
ระยะเวลา 

ด าเนินการ 

1. ผู้ปกครองยื่นค าร้อง
ขอย้ายต่อสถานศึกษา 
(แบบ บค.19) 

 1. ผู้ปกครองเขียนค าร้องขอย้าย โดยสามารถดาวน์โหลดค าร้อง ได้ที่
เว็บไซต์ของโรงเรียนหรือรับค าร้องด้วยตนเองที่ห้องธุรการ โรงเรียน
บ้านกูแบอีแก 

1 วัน 

2. ตรวจสอบเอกสาร  ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของค าขอและเอกสารประกอบ 
ค าขอ 

1 ชั่วโมง 

3. เตรียมเอกสาร  1. เจ้าหน้าที่ส าเนาค าขอย้ายเพื่อแจ้งครูประจ าชัน้ ขอเอกสาร 
ประกอบการย้าย  
 2. ครูประจ าชั้นเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการย้าย 
    1) ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ   
    2) สมุดรายงานประจ าตวันักเรียน ปพ.6(ถ้ามี)   
    3) แบบบนัทึกสุขภาพ (ถ้ามี)  
 3. เจ้าหน้าที่เตรียมเอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียนเพื่อย้าย 
สถานศึกษา (ป.พ.1)  
 4. เจ้าหน้าที่ท าหนงัสือส่งนักเรียนขอย้ายไปเข้าเรียนที่ 
สถานศึกษาที่ขอย้ายเข้า พร้อมทั้งส่งเอกสารหลักฐาน 

2 วัน 

4. การลงนามอนุญาต  จัดท าหนังสือ เอกสารเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม  1 ชั่วโมง 

5. ส่งเอกสารหลักฐาน  1. ผู้ปกครองรับเอกสารด้วยตนเองได้ที่โรงเรียนและน าไปส่ง 
โรงเรียนที่ขอย้ายเข้า   
 2. หากผู้ปกครองมีความประสงค์ให้จัดส่งไปรษณยี์ (มีค่าบริการ 
จัดส่งตามจริง) เจ้าหนา้ที่ด าเนินการจัดส่งทางไปรษณีย์ตามที่อยู ่ของ
โรงเรียนที่ขอย้ายเข้า 

1 วัน 

 

 



4. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
4.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
4.2 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ. 2550  
4.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

 


