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โรงเรียนวันครู 2504 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครนายก 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ



 

 
คู#มือการให,บริการ 
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ชื่องาน การขอย,ายสถานศึกษา 
 

ช่ืองาน การขอย-ายสถานศึกษา โรงเรียนวันครู 2504 
วัตถุประสงคB เพ่ืออำนวยความสะดวกในการติดต6อขอรับบริการการขอย:ายสถานศึกษา 
ลำดับท่ี วิธีการข้ันตอนการให-บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินการ ชMองทางการให-บริการ คMาธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 
ผู:ใช:บริการ นักเรียน 
ผู:ปกครอง บุคคลอ่ืน ๆ 

ผู:ใช:บริการ นักเรียน ผู:ปกครอง หรือบุคคล
อ่ืน ๆ ติดต6อขอรับบริการ 

1-2 ช่ัวโมง 
www.wankru2504.ac.th 
Facebook :โรงเรียนวันครู 
๒๕๐๔ นครนายก 
ห:องธุรการโรงเรียนวันครู 
2504 

ไม6มีค6าธรรมเนียม  

2 
แจ:งความประสงคgติดต6อรับคำ
ร:องขอย:ายสถานศึกษา 

ผู:ใช:บริการแจ:งความประสงคgติดต6อรับคำ
ร:องขอย:ายสถานศึกษา เจ:าหน:าท่ีให:
คำแนะนำเบ้ืองต:น 

1-2 ช่ัวโมง ไม6มีค6าธรรมเนียม  

3 
ย่ืนคำร:องขอย:ายสถานศึกษา 
เพ่ือตรวจสอบข:อมูล 

ผู:ใช:บริการกรอกรายละเอียดในคำร:องขอ
ย:ายสถานศึกษา เพ่ือให:เจ:าหน:าท่ีทะเบียน
ตรวจสอบข:อมูล 

1-2 ช่ัวโมง ไม6มีค6าธรรมเนียม  

4 
เจ:าหน:าท่ีทะเบียนดำเนินการ
ตามคำร:อง ตรวจสอบ 
ความถูกต:อง 

เจ:าหน:าท่ีทะเบียนรับคำร:องขอย:าย
สถานศึกษาดำเนินการตามคำร:องและ
ตรวจสอบความถูกต:อง 

3 วันทำการ ไม6มีค6าธรรมเนียม  

 
 
 



ลำดับท่ี วิธีการข้ันตอนการให-บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินการ ชMองทางการให-บริการ คMาธรรมเนียม หมายเหตุ 

5 
เสนอผู:บริหาร ผู:รับผิดชอบ 
เพ่ือลงนามอนุมัติการขอย:าย
สถานศึกษา 

เจ:าหน:าท่ีทะเบียนนำเอกสารการย:าย
สถานศึกษาเสนอผู:บริหารและผู:รับผิดชอบ
ลงนาม 

2 วันทำการ 
www.wankru2504.ac.th 
Facebook :โรงเรียนวันครู 
๒๕๐๔ นครนายก 
ห:องธุรการโรงเรียนวันครู 
2504 

ไม6มีค6าธรรมเนียม  

6 รับเอกสารตามคำร:อง 
ผู:ใช:บริการรับเอกสารการย:ายสถานศึกษา
และตรวจสอบความถูกต:อง 

1-2 ช่ัวโมง ไม6มีค6าธรรมเนียม  

7 เสร็จส้ินการให:บริการ การดำเนินการเสร็จส้ิน 1-2 ช่ัวโมง ไม6มีค6าธรรมเนียม  
กฎหมายท่ีเก่ียวข-อง 
1.ประกาศและระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ: กำหนดแนวทางและข:อกำหนดในการย:ายสถานศึกษา เช6น การย:ายจากโรงเรียนหน่ึงไปยังโรงเรียนอ่ืน รวมถึงการจัดการเอกสารท่ี
เก่ียวข:องกับการย:าย 
2.พระราชบัญญัติคุ:มครองข:อมูลส6วนบุคคล (พ.ศ. 2562): กำหนดวิธีการจัดการและคุ:มครองข:อมูลส6วนบุคคลของนักเรียนและผู:ปกครองในกระบวนการย:ายสถานศึกษา เช6น การถ6ายโอน
ข:อมูลทางการศึกษา 
3.ระเบียบโรงเรียน: โรงเรียนมีระเบียบและข:อบังคับของตนเองเก่ียวกับการย:ายสถานศึกษา เช6น การขอเอกสารการย:าย การแจ:งการย:าย และกระบวนการท่ีต:องปฏิบัติตาม 
4.พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ6นดิน (พ.ศ. 2534): กำหนดการทำงานและการจัดการของหน6วยงานราชการ ซ่ึงรวมถึงหน6วยงานการศึกษาท่ีเก่ียวข:องกับการย:ายสถานศึกษา 

 
นางสาวราตรี  ช-างวงศB ผู-รับผิดชอบ 

เบอรBโทร 080-426-2994 
โรงเรียนวันครู 2504 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 



 
คำร%องขอย%ายออกจากโรงเรียนเดิม 

                                                                               เขียนท่ี………………………………………………………. 

วันท่ี..........เดือน.......................................พ.ศ......................... 

เร่ือง    ขอย4ายนักเรียน 

เรียน    ผู4อำนวยการโรงเรียนวันครู 2504 

                   ด4วยข4าพเจ4า...................................................................บ4านเลขท่ี......................หมูEท่ี....................... 
แขวง/ตำบล.....................................เขต/อำเภอ...................................................จังหวัด........................................... 
มีความประสงคMขอย4ายนักเรียนในปกครองของข4าพเจ4า ซ่ึงปQจจุบันเรียนอยูEในโรงเรียนน้ี ไปเข4าเรียนท่ี 
โรงเรียน................................................. แขวง/ตำบล........................................เขต/อำเภอ......................................
จังหวัด...................................................... ดังน้ี 

                    (ด.ช./ด.ญ.)......................................................เกิดวันท่ี..........เดือน.........................พ.ศ ................
เลขประจำตัวประชาชน...................................................................นักเรียนช้ัน......................................................... 

                   ท้ังน้ี เน่ืองจาก.................................................................................................................................... 
และการย4ายไปเข4าเรียนในโรงเรียนดังกลEาว  นักเรียนจะพักอยูEบ4านเลขท่ี............................หมูEท่ี..............................
แขวง/ตำบล.....................................เขต/อำเภอ...........................................จังหวัด................................................... 

                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                                                                                  ขอแสดงความนับถือ    

                                                                        (ลงช่ือ)................................................. 
                                                                                (...............................................) 
                 ผู4ปกครอง 
         วันท่ี ..........เดือน ............................พ.ศ. ................ 
 
 
 
 
 
 



การตรวจสอบเจ4าหน4าท่ีงานทะเบียนนักเรียน 
         (    )  ได4ตรวจสอบเอกสารครบถ4วน 
         (     )  ขาดเอกสาร.................................... 

 
ลงช่ือ.........................................งานทะเบียน 

         (...................................) 
       ....../......................../.......... 

เรียนเสนอผู4อำนวยการเพ่ือพิจารณา 
        ............................................................................ 
        ............................................................................ 
 

ลงช่ือ..............................ฝ]ายบริหารงานวิชาการ 
           (...................................) 
        ....../......................../.......... 

คำอนุมัติของผู4บริหาร 
      (   )   รับย4าย                        (   )  ไมEรับย4าย 

       ลงช่ือ.........................................ผู4อำนวยการโรงเรียน 
                                               (...................................) 
                                             ....../......................../.......... 

 
 
 

 




