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อํา เภอเมืองหนองคาย   จังหวัดหนองคาย

โรงเรยีนบ้านสวยหลง



คู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านสวยหลง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หนองคาย เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ  

              

ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านสวยหลง 

                                : สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

 1) พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 

 3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเดก็เข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความสำคัญดา้นเศรษฐกิจสสังคม ☒ บริการทัว่ไป 

7. พื้นที่ให้บริการ    ☐ ส่วนกลาง ☐ สว่นภูมภิาค ☐ ท้องถิ่น     ☒ สถาบันการศึกษา 

                              ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมภิาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค 

                         (นอกกฎกระทรวง) ☐ ตา่งประเทศ 

 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/

ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

 

 

 



ส่วนของคู่มือประชาชน/ผู้รับบริการ 

9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การยา้ยออกนักเรียนของโรงเรียน     ใน

สังกัด สพฐ. 

10. ช่องทางการให้บรกิาร 

      ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

      สถานที่ให้บรกิาร         โรงเรียนบ้านสวยหลง ม.4 ต.โพนสวา่ง อ.เมอืง จ.หนองคาย 43100 

      ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 

                                          ☒ วันจันทร์ ☒ วนัอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร ์

                                          ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์

                                          ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

                                          ☐ มีพักเที่ยง 

       เวลาเปิดรับคำขอ        เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 

                                    เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

                                    (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

       หมายเหตุ : ยกเวน้วันหยุดราชการสโรงเรยีนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 

11. หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

     1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 

     2. โรงเรียนแจ้งผลการพจิารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 

     3. ระยะเวลาการใหบ้ริการรวมที่กำหนดในคูม่ือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 



12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ ขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ี รับผิดชอบ (ใน

ระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให ้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก ต้อง 
ครบถ้วนของ คำขอและ
เอกสาร ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านสวยหลง  

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร หลักฐาน 
ประกอบการย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผล การ
เรียน (ปพ.1)  
2. ใบรับรองเวลา เรียน 
และคะแนน เก็บ 
3.สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน (ถ้ามี) 
4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้า
มี) 

2 วัน โรงเรียนบ้านสวยหลง  

3 การลงนาม 
อนุญาต 

จัดทำหนังสือเอกสารเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนลง
นาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านสวยหลง  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 

 

 

 

 

 



13.งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   

     ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้   

     ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา    

  

14.รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอ  

     14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที ่

รับผิดชอบ (ใน
ระบบมีช่องให ้

เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดง
หลักฐานการ 
เป็นผู้ปกครอง 
ของนักเรียน 
ที่มาทำเรื่องยา้ย 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     14.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารยื่น 

เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

1 แบบคำร้องขอย้าย
ออกต่อโรงเรียน (พฐ.
19) 

 1  ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับ 
ย้ายจากโรงเรียน 
ปลายทาง 

 1  ฉบับ  

3 เอกสารหลักฐาน 
แสดงผลการเรียน 
(ปพ. 1) 

 1  ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียน 
และ คะแนนเก็บ หาก
ย้าย ระหวา่งภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถ้าม ี

5 สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้าม ี

6 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้าม ี
 

15.ค่าธรรมเนียม  

     รายละเอียดค่าธรรมเนียม Click here to enter text.  

     ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้)  

     ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)    

     หมายเหตุ   

  

16. ช่องทางการร้องเรียน  

     1) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน : โรงเรียนบ้านสวยหลง  

     2) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา : สพป.นค.1  



     3) สายดว่นกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

        หมายเหตุ    

  

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)  

     ชื่อเอกสาร แบบคำรอ้งขอย้าย   

     อพัโหลดไฟล์เอกสาร   ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้)  

     (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  

     หมายเหตุ   

 

18. หมายเหต ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


