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   คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านปะดะดอ สพป.นราธิวาส เขต 2   

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  : โรงเรียนบ้านปะดะดอ สพป.นราธิวาส เขต 2    

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง   

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอน ุญาตหรือท่ีเก่ียวข้อง:   

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550   

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

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546   

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป   

7. พื้นที่ใหบ้ริการ: สถาบันการศึกษา   

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -   

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาที   

 

9. ข้อมูลสถิติ  

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0   

จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0   

จำนวนคำขอที่น้อยทีน่้อยที่สุด 0  

  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   

11. ช่องทางการให้บริการ   

     1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านปะดะดอ  หมู่ 3 ต.นานาค อ.ตากใบ จ.นราธิวาส 96110  

           สพป.นราธิวาส เขต 2  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
           ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนทร ์ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา  

           08:30 - 16:30 น.   

หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

   

  12. หลักเกณฑ์วิธิีการเง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต   

1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  

2. โรงเรียนแจ้งผลการพ ิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบพฐ.19/1หรือแบบ 

บค. 20) 
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3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในค ู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง   

ครบถ้วนแล้ว 
 
 
 

13. ขั้นตอนระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ท่ี  ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้น 
ตอนการบริการ 

ระยะเวลา  
ให้บริการ 

ส่วนงาน /  
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1)  การตรวจสอบเอกสาร  ตรวจสอบความถูกต้อง  
ครบถ้วนของคำขอ 
แลเอกสารประกอบ 
คำขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้าน   
ปะดะดอ 
สพป.นราธิวาส 
เขต 2   

- 

2)  การตรวจสอบเอกสาร  จัดทำเอกสาร หลักฐาน  
ประกอบการย้ายออก  
1. หลักฐานแสดงผลการ 
เรียน (ปพ.1)  
2. ใบรับรอง เวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจำตัว 
นักเรียน (ถ้ามี)  
4.แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียนบ้าน   
ปะดะดอ 
สพป.นราธิวาส 
เขต 2   

- 

3)  การตรวจสอบเอกสาร  จัดทำหนังสือ 
เอกสารเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
ลงนาม 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้าน    
ปะดะดอ 
สพป.นราธิวาส 
เขต 2   

- 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 วัน  
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนการลดข ั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตราชการมาแล ้ว   
      ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  
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ท่ี  รายการ 
เอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร  
สำเนา 

หน่วยนบั

เอกสาร  

หมายเหตุ 

1)  บัตรประจำตัว  
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1  0  ฉบับ  (แสดงหลักฐาน
การเป็น 
ผู้ปกครองของ 
นักเรียนท่ีมาทำ  
เรื่องย้าย) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี  รายการ 
เอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร  
สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  

หมายเหตุ 

1)  แบบคำร้องขอ  
ย้ายออกต่อ  
โรงเรียน   
(พฐ.19) 

โรงเรียนบ้านปะ
ดะดอ 
สพป.นราธิวาส 
เขต 2   

1  0  ฉบับ  - 

2)  เอกสารยืนยัน
การ 
รับย้ายจาก  
โรงเรียน  
ปลายทาง 

โรงเรียนปลายทาง  1  0  ฉบับ  - 

3)  เอกสาร 
หลักฐาน 
แสดงผลการ 
เร ียน (ปพ.1) 

โรงเรียนบ้านปะ
ดะดอ 
สพป.นราธิวาส 
เขต 2   

1  0  ฉบับ  - 

4)  ใบรับรองเวลา  
เรียน 
และคะแนน 
เก็บ หากย้าย  

ระหว่างภาคเรียน 

โรงเรียนบ้านปะ
ดะดอ 
สพป.นราธิวาส 
เขต 2   

1  0  ฉบับ  (ถ้ามี) 
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5)  สมุดรายงาน  
ประจำตัว  
นักเรียน 

โรงเรียนบ้านปะ
ดะดอ 
สพป.นราธิวาส 
เขต 2   

1  0  ฉบับ  (ถ้ามี) 

6)  แบบบันทึก  
สุขภาพ 

โรงเรียนบ้านปะ
ดะดอ 
สพป.นราธิวาส 
เขต 2   

1  0  ฉบับ  (ถ้ามี) 

 

   16. ค่าธรรมเนียม  

     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม  

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเร ียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ท่ีโรงเรียนบ้านปะดะดอ  หมู่ 3 ต.นานาค  
       อ.ตากใบ จ.นราธิวาส 96110   

หมายเหตุ -  
 
2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเร ียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2   

ต.สุไหงโก-ลก อ.สุไหงโก-ลก จ.นราธิวาส 96120   
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579   
หมายเหตุ -  

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย ์บรกิารประชาชน (1111) สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบรัฐบาล ถนน 
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.   
หมายเหตุ -  

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย ์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี  
หมายเหต ( ุ เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

   

18. หมายเหตุ  
1. สถานศึกษาท่ีนักเรียนขอย้ายออก โดยปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง  

การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศ ึกษา พ.ศ. 2546  
2. สถานศึกษาท่ีนักเรียนขอย้ายออก รายงานสำนักงานเขตพื้นฐานการศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกดั แล้วแต่กรณ ี

และแจ้งการร ับนักเรียนให้สถานศึกษาท่ีน ักเรียนขอย้ายออกทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีได้รับนักเรียน  

 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
- คำร้องขอย้ายออกจากโรงเรียนเดิมนักเรียน  
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- หนังสือแจ้งผลการรับนักเรียน ท่ีผู้ปกครองขอย้ายไปเข้าเรียน  
- แบบหนังสือส่งนักเรียนไปเข้าเรียนในสถานศึกษาท่ีขอย้ายเข้า 

 


