
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : การขอย้ายออก กลุ่มงาน : บริหารงานวิชาการ 
วัตถุประสงค ์: เพื่อใหก้าย้ายออกนักเรียน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนท่ีกำหนด 
ลำดับ

ที่ 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินการ 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  

แจ้งความประสงค์ขอย้าย  
(ติดต่อรับแบบคำร้องขอร้าย

สถานศึกษา) 
 

ผู้ปกครองติดต่อรับ
แบบคำร้องขอร้าย
และเขียนคำร้องขอ
ย้ายสถานศึกษา 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

หลักฐานการขอย้าย 
1. แบบคำร้องขอย้าย 
2. สำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน
ของบิดา มารดา หรือ 
ผู้ปกครอง 
3. รูปถ่ายนักเรียน 
ขนาด 1.5 น้ิว จำนวน 
2 รูป 
 
 

2    
 

ย่ืนคำร้องขอย้าย
และหลักฐานต่อ
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

3  ผู้เก่ียวข้องจัดเตรียม
เอกสาร ปพ.1 
ใบรับรองเวลาเรียน
และคะแนนเก็บ 
สมุดรายงาน
ประจำตัวนักเรียน 
และแบบบันทึก
สุขภาพ (ถ้ามี) 
 

1-2 วัน ครูประจำชั้น 
และ 

ครูประจำวิชา 

4  เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียน เพ่ือลงนาม 
 
 
 

1 วัน ผู้บริหารและ
นายทะเบียน 

5  
 

ติดต่อผู้ปกครอง
นักเรียนรับเอกสาร
การขอย้าย 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง : 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

ย่ืนคำร้องขอย้ายต่อ

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

 

ครูประจำชั้น ครปูระจำ
วิชา และนายทะเบียน
จัดเตรียมเอกสาร ปพ.1 
ใบรับรองเวลาเรียนและ
คะแนนเก็บ สมุดรายงาน
ประจำตัวนักเรียน และ
แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้าม)ี 

 
 

เสนอผู้บริหาร/
ผู้รับผิดชอบ เพ่ือลงนาม

อนุมัติการขอย้าย 
 
 

ติดต่อผู้ปกครองนักเรียน 
รับเอกสาร 



 

 

 


