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คู่มือส ำหรับประชำชน ฉบับที่ 5 
 

 

5.กำรออกจำกโรงเรียนและกำรรับเทียบโอน-ย้ำยนักเรียนในสถำนศึกษำ
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรออกจำกโรงเรียนและกำรรับเทียบโอน-ย้ำยนักเรียนในสถำนศึกษำสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:โรงเรียนเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การออกจากโรงเรียนและการรับเทียบโอน -ย้าย นักเรียนในสถานศึกษาสังกัดองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ฝ่ายบริหารงานวิชาการ  โรงเรียนเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
   1)   กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรนับอำยุเพ่ือเข้ำรับกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545 
   2)   พ.ร.บ.กำรศึกษำภำคบังคับพ.ศ. 2545 
 

   3)   พ.ร.บ.กำรศึกษำแห่งชำติพ.ศ. 2542 
 

   4)   ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยหลักฐำนในกำรรับนักเรียนนักศึกษำเข้ำเรียนในสถำนศึกษำพ.ศ. 2548 
 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร:ท้องถิ่นอ าเภอบ้านไผ่  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ ตลอดปีการศึกษา 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การออกจากโรงเรียนและการโอน-ย้ายนักเรียนเข้า

เรียน ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนเทศบาลบ้านไผ่ สังกัดเทศบาลเมืองบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น  
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (พักเท่ียง) 
หมำยเหตุ  รับสมัครตามวันเวลาที่โรงเรียนก าหนด 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
- การรับโอนย้ายนักเรียนเข้าเรียน ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะรับเด็กนักเรียนอยู่ใน
ระดับชั้นอนุบาล ชั้นประถมศึกษา ชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่าที่อยู่ในเขต
พ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือระหว่างสังกัดทุกคนโดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทาง
วิชาการหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนมีผลการเรียนแล้วยกเว้นเด็กที่มีผลการเรียนที่จะออกจากสถานศึกษา
ก าหนดการสอบเทียบโอนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลประเมินส าหรับนักเรียนที่จะออกจากสถานศึกษากรณี
จบตามระเบียบและกรณีออกจากสถานศึกษาโดยไม่จบตามระเบียบของสถานศึกษาให้สถานศึกษาก าหนด
ขั้นตอนวิธีการให้นักเรียนตามระเบียบกฏกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเทียบโอน/ย้ายนักเรียน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐาน
การโอนย้ายเพ่ือส่งเด็กย้ายออก
และเข้าเรียนในสถานศึกษา 
ตามวันเวลาและสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด 

1 วัน โรงเรียน 
เทศบาลบ้านไผ่ 

(1. ระยะเวลา : 1 
วันสถานที่รับโอน-
ย้าย โรงเรียน
เทศบาลบ้านไผ่) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กกรณี  
โอน-ย้ายเข้าเรียน 
 

3 วัน โรงเรียน 
เทศบาลบ้านไผ่ 

(1. ระยะเวลา  : 
ภายใน 3 วันนับ
จากวันรับโอน-
ย้าย) 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 4 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียน - 1 3 ฉบับ (กรณีไม่มีสูติบัตร
ให้ใช้เอกสาร
ดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มี
เอกสารตาม(1)ให้
บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองท า
บันทึกแจ้งประวัติ 
บุคคลตาม
แบบฟอร์มที่ทาง
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

2) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน
นักเรียน 

- 1 3 ฉบับ -นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3) 
ทะเบียนบ้าน
นักเรียน 

- 1 3 ฉบับ -นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4) 

ทะเบียนบ้านบิดา
มารดาหรือ
ผู้ปกครอง 

- 1 3 ฉบับ -(บิดามารดาหรือ 
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

5) 
ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 3 ฉบับ -นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

6) 

หลักฐานส าคัญ
ทางการศึกษา
ส าหรับกรณีโอน-
ย้าย 

- 1 3 ฉบับ -นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

7) 
รูปถ่ายนักเรียน - 3 0 ฉบับ -รูปถ่ายขนาด 

3x4 ซม. 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เอกสารบัตร
สุขภาพ 

- 1  ฉบับ ข้อมูลโรคประจ าตัว
นักเรียน(ถ้าม)ี 

 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

1) ศูนยด์ ารงธรรม ชั้น 1 ส านักงานเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
2) ส านักงานกองการศึกษาเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
3) โรงเรียนเทศบาลเมืองบ้านไผ่ สังกัดเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถึงฝ่ายบริหารโรงเรียนเทศบาลเมืองบ้านไผ่หรือร้องเรียนผ่านเว็บไซต์โรงเรียนที่ 
www.tbp.ac.th 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

แบบฟอร์มการรับเทียบโอน-ย้าย นักเรียนเทศบาลบ้านไผ่      
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย ชยำภรณ์ ศิลำอ่อน 

อนุมัติโดย เปรมศักดิ์ เพียยุระ 

เผยแพร่โดย ธนำยุทธ โคตรบรรเทำ 
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ค ำร้องขอย้ำยนักเรียน 
 

เขียนที.่...................................................... 
วันที่...........เดือน.....................พ.ศ............ 

 
เรื่อง   ขอย้ายนักเรียน 
 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนเทศบาลบ้านไผ่ 
 
         ด้วยข้าพเจ้า................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.........................หมู่ที่................ 
แขวง/ต าบล........................................เขต/อ าเภอ........................................จังหวัด................................... 
รหัสไปรษณีย.์......................         มีความประสงค์ขอย้ายนักเรียนในปกครองของข้าพเจ้าซึ่ง 
ปัจจุบันเรียนอยู่ในสถานศึกษานี้ไปเข้าเรียนที่.......................................................เลขที.่............หมู่ที.่......... 
แขวง/ต าบล..........................เขต/อ าเภอ..........................จังหวัด............................รหัสไปรษณีย์.............. 
ดังนี้ 

1. (ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)..........................................................................................................  
เกิดวันที่..............เดือน........................พ.ศ...............เลขประจ าตัวประชาชน.............................................. 
นักเรียนชั้น.................................................. 

2. (ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว).......................................................................................................... 
เกิดวันที่..............เดือน........................พ.ศ...............เลขประจ าตัวประชาชน.............................................. 
นักเรียนชั้น.................................................. 
        ทั้งนี้  เนื่องจาก............................................................................................................................. .... 
และการย้ายเข้าไปเรียนในโรงเรียนดังกล่าวนักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขที่.........................หมู่ที.่..................... 
แขวง/ต าบล........................................เขต/อ าเภอ........................................จังหวัด................................... 
รหัสไปรษณีย.์......................          
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                                                                                       ขอแสดงความนับถือ 

                                                                                   ........................................... 
  

                                                                                  (............................................) 

                                                                      ผู้ปกครอง 


