
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยออกของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบ้ำนห้วยเตยพัฒนำ สพป.ขอนแก่น เขต 1 
กระทรวง : กระทรวงศึกษำธิกำร 
_________________________________________________________________________________ 
1. ช่ือกระบวนงำน : การขอย้ายออกของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : โรงเรียนบ้านห้วยเตยพัฒนา สพป.ขอนแก่น เขต 1 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต /ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง : 
 1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
 2) พ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2546 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร : สถาบันการศึกษา 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ 
 -ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 - จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  0 
 - จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 - จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   
      โรงเรียนบ้านห้วยเตยพัฒนา  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 1) สถำนที่ให้บริกำร  โรงเรียนบ้านห้วยเตยพัฒนา หมู่ 16 ต าบลท่าพระ อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น / 
               ติตต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 2) ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)  
              ต้ังแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 หมำยเหตุ  (ยกเว้นวันหยุดราชการ /โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด/ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี)ในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1) ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
 2) โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณาและจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19 หรือ แบบ บค.20) 
 3) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน 

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำน ที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านห้วยเตย
พัฒนา สพป.ขอนแก่น 
เขต 1 

- 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดท าเอกสาร หลักฐาน 
ประกอบการย้ายออก 
1.หลักฐานแสดงผลการ
เรียน ปพ.1 
2.ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงานประจ าตัว 
นักเรียน(ถ้ามี) 
4.แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียนบ้านห้วยเตย
พัฒนา สพป.ขอนแก่น 
เขต 1 

- 

3 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดท าหนังสือ เอกสาร
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านห้วยเตย
พัฒนา สพป.ขอนแก่น 
เขต 1 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 วัน 
 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรแล้ว 
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1 เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ แสดงหลักฐาน
การเป็น
ผู้ปกครองของ
นักเรียนท่ีมาท า
เรื่องย้าย 

 



15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 ท่ี 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แบบค าร้องขอ
ย้ายออกต่อ
โรงเรียน (พฐ.19) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

1 0 ฉบับ - 

2 เอกสารยืนยันการ
รับย้ายจาก
โรงเรียน
ปลายทาง 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

1 0 ฉบับ - 

3 เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

1 0 ฉบับ - 

4 ใบรับรองเวลา
เรียน และคะแนน
เก็บ (หากย้าย
ระหว่างภาค
เรียน) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

1 0 ฉบับ - 

5 สมุดรายงาน
ประจ าตัว
นักเรียน 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

6 แบบบันทึก
สุขภาพ 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 - ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
 



17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง/ ไปรษณีย์ท่ีโรงเรียนบ้านห้วยเตยพัฒนา  
              ต าบลท่าพระ อ าเภอเมืองขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น 40260 
      หมายเหตุ  - 
 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
              ขอนแก่น เขต 1 ถนนศูนย์ราชการ ต าบลในเมือง อ าเภอเมืองขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น 40000 
      หมายเหตุ  - 
 
 3) ช่องทำงร้องเรียน  สายด่วนกระทรวงศึกษาธกิาร โทร 1579 
      หมายเหตุ  - 
 4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111) ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  
              ท าเนียบร้ฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 
      หมายเหตุ  - 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 - ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
19. หมำยเหตุ 
 - 
 
 วันที่พิมพ ์ 19/08/2565 

สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส ำนักงำน ก.พ.ร.
(OPDC) 

จัดท ำโดย ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนห้วยเตยพัฒนำ 
สพป.ขอนแก่น เขต 1 สพฐ. ศธ. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 


