
 
 
 

คู�มือสําหรับประชาชน 
เรื่อง การย�ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

 

 
 
 
 

โรงเรียนศรีพฤฒา 
 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒ 
สํานักงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 



คู�มือสําหรับประชาชน: การขอย�ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส�วนของการสร�างกระบวนงาน 
36.  ช่ือกระบวนงาน: การขอย%ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
37. หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  (โรงเรียนศรีพฤฒา) 
38. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยงานเดียว 
39. หมวดหมู�ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
40. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ>และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส�งเด็กเข%าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

41. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสําคัญด%านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 
42. พ้ืนท่ีให�บริการ ☐ ส�วนกลาง ☐ ส�วนภูมิภาค ☐ ท%องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส�วนกลางท่ีตั้งอยู�ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส�วนกลางท่ีตั้งอยู�ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต�างประเทศ 

43. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข�อบังคับ)       
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ       หน�วยเวลา       

 

44. ข�อมูลสถิติ <<< โรงเรียนเปDนคนกรอก 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน  (ใส�เปDนตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใส�เปDนตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด (ใส�เปDนตัวเลข) 0 
 
 ส�วนของคู�มือประชาชน 

45. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน (เพ่ือใช�ในระบบจัดการข�อมูลเท�านั้น)  การย%ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด 
สพฐ. 

46. *ช�องทางการให�บริการ  
3) ติดต�อด%วยตนเอง ณ หน�วยงาน 

สถานท่ีให�บริการ  โรงเรียนศรีพฤฒา อาคาร 1 ชั้น 1 เลขท่ี 61 ถนนนักกีฬาแหลมทอง เขตสะพานสูง แขวง
สะพานสูง กรุงเทพฯ 10250  

  ระยะเวลาเปHดให�บริการ ☐ เปHดให%บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วันจันทร> ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร> 
 ☐ วันเสาร> ☐ วันอาทิตย> 
 ☐ ไม�เว%นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 



   
  เวลาเปHดรับคําขอ เวลาเปHดรับคําขอ  08.30    
     เวลาปHดรับคําขอ  16.00 

     (ในระบบจะให%เลือกเปJนตัวเลขเวลาเปHด (กี่โมง) ถึง เวลาปHด (กี่โมง) 

  หมายเหตุ: ยกเว%นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกําหนดเวลาเปHด-ปHดตามบริบทของโรงเรียน 
 

47. หลักเกณฑJ วิธีการ เง่ือนไข  ในการย่ืนคําขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ�ามี) 
1. ให%ผู%ปกครองยื่นคําร%องขอย%ายออกต�อโรงเรียน  
2. โรงเรียนแจ%งผลการพิจารณา และจัดทําหนังสือส�งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
3. ระยะเวลาการให%บริการรวมท่ีกําหนดในคู�มือ เริ่มนับเม่ือได%ตรวจสอบเอกสารถูกต%อง ครบถ%วนแล%ว 

 
48. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให�บริการ 

หน�วย
เวลา  

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วนัทําการ 

เดือน ปM) 

ส�วนงาน / หน�วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีช�องให�เลือก
กระทรวง และช�องให�เลือก 

กรม/กลุ�มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต%อง ครบถ%วนของ  
คําขอและเอกสาร
ประกอบคําขอ 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนศรีพฤฒา 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทําเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการย%ายออก 
1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจําตัว
นักเรียน (ถ%ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ%ามี) 

2 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนศรีพฤฒา 

 

3 
การลงนาม
อนุญาต 

จัดทําหนังสือ เอกสาร
เสนอผู%อํานวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนศรีพฤฒา 

 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 หน�วยเวลา  วัน 
 

49. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
☐ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน�วยของเวลา   



 
50. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช�องให�เลือก
กระทรวง และช�องให�เลือก 

กรม/กลุ�มงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน
การเปJน
ผู%ปกครองของ
นักเรียนท่ีมาทํา
เรื่องย%าย 
2) รับรองสาํเนา
ถูกต%อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 
แบบคําร%องขอย%ายออก
ต�อโรงเรียน   (พฐ.19)      

 1  ฉบับ  

2 
เอกสารยืนยันการรับย%าย
จากโรงเรียนปลายทาง  

 1       ฉบับ  

3 
เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน (ปพ.1)          

 1  ฉบับ  

4 
ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย%าย
ระหว�างภาคเรียน           

 1  ฉบับ ถ%ามี 

5 
สมุดรายงานประจําตัว
นักเรียน  

 1  ฉบับ ถ%ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ    1  ฉบับ ถ%ามี 
 

51. ค�าธรรมเนียม 
รายละเอียดค�าธรรมเนียม  
ค�าธรรมเนียม (บาท/ร�อยละ) 10  บาท)   

 
 
 



52. *ช�องทางการร�องเรียน 
1) ร%องเรียนด%วยตนเอง / ไปรษณีย> ท่ีโรงเรียน (โรงเรียนศรีพฤฒา อาคาร 1 ชั้น 1 เลขท่ี 61 ถนนนักกีฬาแหลมทอง 

เขตสะพานสูง แขวงสะพานสูง กรุงเทพฯ 10250) 
2) ร%องเรียนด%วยตนเอง / ไปรษณีย> ท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 2 

ถนนลาดพร%าว เขตห%วยขวาง กรุงเทพฯ 10310) 
3) สายด�วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

        หมายเหตุ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


