
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มอืการปฏบิตังิานกลุม่บรหิารงานทัว่ไป 
โรงเรียนบา้นชุมทอง 

การยา้ยนกัเรียน 
1. ชือ่งาน การย้ายนักเรียน 
2. วตัถปุระสงค ์

เพ่ือให้การดำเนินการย้ายนักเรียนเป็นไปตามระเบียบถูกต้อง  
3. วธิกีารขัน้ตอนการปฏบิตังิานและระยะเวลาการปฏบิตังิานแตล่ะขัน้ตอน 
 

กระบวนการ วธิมีาตรฐาน ระยะเวลาดำเนนิการ 
1. ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายต่อ
สถานศึกษา 

1. ผู้ปกครองเขียนคำร้องขอย้าย 
โดยสามารถดาวน์โหลดคำร้องได้
ที่เว็บไซต์ของโรงเรียนหรือรับคำ
ร้องด้วยตนเองที่ห้องธุรการ
โรงเรียนบ้านชุมทอง 

 1 วัน 

2. ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของคำขอและเอกสารประกอบคำ
ขอ 

1 ชม. 

3. เตรียมเอกสาร 1. เจ้าหน้าที่สำเนาคำขอย้ายเพ่ือ
แจ้งครูประจำชั้น ขอเอกสาร
ประกอบการย้าย 
  2. ครูประจำชั้นเตรียมเอกสาร
หลักฐานประกอบการย้าย 
      1.) ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ  
      2.) สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน (ถ้ามี)                       
      3.) แบบบันทึก
สุขภาพ     (ถ้ามี) 
   3. เจ้าหน้าที่เตรียมเอกสาร
หลักฐานแสดงผลการเรียนเพื่อ
ย้ายสถานศึกษา (ป.พ.1) 
   4. เจ้าหน้าที่ทำหนังสือส่ง
นักเรียนขอย้ายไปเข้าเรียนที่

2 วัน 



สถานศึกษาท่ีขอย้ายเข้า พร้อมทั้ง
ส่งเอกสารหลักฐาน 

4. การลงนามอนุญาต จัดทำหนังสือ เอกสารเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 ชม. 

5. ส่งเอกสารหลักฐาน 1. ผู้ปกครองรับเอกสารด้วย
ตนเองได้ที่โรงเรียนและนำไปส่ง
โรงเรียนที่ขอย้ายเข้า  
  2. หากผู้ปกครองมีความ
ประสงค์ให้จัดส่งไปรษณีย์ (มี
ค่าบริการจัดส่งตามจริง) 
เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดส่งทาง
ไปรษณีย์ตามท่ีอยู่ของโรงเรียนที่
ขอย้ายเข้า 

1 วัน 

 
4. กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

 4.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

4.2 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 

4.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

 


