
 

 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้านเขาปูน 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านี เขต 3 



1. ชื่องาน การย้ายนักเรียน 
2. วัตถุประสงค ์

เพื่อใหก้ารดำเนินการย้ายนักเรียนเป็นไปตามระเบียบถูกต้อง  
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัตงิานแต่ละขั้นตอน 
 

 กระบวนการ วิธีมาตรฐาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

1. ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายต่อ
สถานศึกษา (แบบ บค.19) 

  1. ผู้ปกครองเขยีนคำร้องขอย้าย โดยสามารถดาวน์โหลดคำร้อง
ได้ที่เว็บไซต์ของโรงเรียนหรือรับคำร้องด้วยตนเองทีห่้องธุรการ
โรงเรียนบ้านเขาปูน 

1 วัน 

2. ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของคำขอและเอกสารประกอบ
คำขอ 

1 ชั่วโมง 

3. เตรียมเอกสาร   1. เจา้หน้าที่สำเนาคำขอยา้ยเพื่อแจ้งครูประจำชั้น ขอเอกสาร
ประกอบการย้าย 
  2. ครูประจำชั้นเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการย้าย 
      1.) ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ  
      2.) สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ถา้มี)                       
      3.) แบบบันทึกสุขภาพ     (ถ้าม)ี 
   3. เจ้าหน้าที่เตรียมเอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียนเพื่อยา้ย
สถานศึกษา (ป.พ.1) 
   4. เจ้าหน้าที่ทำหนังสือสง่นักเรียนขอย้ายไปเขา้เรียนที่
สถานศึกษาที่ขอย้ายเข้า พร้อมทั้งส่งเอกสารหลักฐาน 

2 วัน 

4. การลงนามอนุญาต จัดทำหนังสือ เอกสารเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 1 ชั่วโมง 
5. สง่เอกสารหลักฐาน   1. ผู้ปกครองรับเอกสารด้วยตนเองได้ที่โรงเรียนและนำไปสง่

โรงเรียนที่ขอย้ายเข้า  
  2. หากผูป้กครองมีความประสงค์ให้จดัสง่ไปรษณีย์ (มีค่าบริการ
จัดส่งตามจริง) เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดสง่ทางไปรษณียต์ามท่ีอยู่
ของโรงเรียนทีข่อย้ายเขา้ 

1 วัน 

 
4. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 4.1 พระราชบญัญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

4.2 กฎกระทรวงกำหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบรหิารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 

4.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 
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