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การยา้ยนกัเรยีน และการจ าหน่ายนกัเรยีน 
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ค ำน ำ 
 
  “คู่มือการปฏิบัติงานการย้ายและการจ าหน่ายนักเรียน” เล่มน้ี ได้เรียบเรียงข้ึน โดยอาศัยข้อมูล
จาก แนวทางการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 และแนวทางการด าเนินงาน  
รับนักเรียน สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เป็นหลักในการเรียบเรียง โดยมีจุดประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวทางส าหรับสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต ๑  
ให้กับบุคลากรหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบงานการย้ายและการจ าหน่ายนักเรียน ให้สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

  หวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรและสถานศึกษาในสังกัด ให้สามารถ
ด าเนินการได้บรรลุผลตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 และน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน  
การจ าหน่ายนักเรียนได้เป็นอย่างดี 

 
 
 
              กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
      ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต ๑ 
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1. ผู้ปกครองย่ืนค าร้องขอย้ายต่อสถานศึกษา (แบบ พฐ.19) 
  2. สถานศึกษาท าหนังสือส่งนักเรียนขอย้ายไปเข้าเรียนในสถานศึกษาท่ีขอย้ายเข้า (แบบ พฐ.19/1) 
พร้อมท้ังส่งเอกสารหลักฐาน ดังต่อไปน้ี 
   2.1 หลักฐานแสดงผลการเรียนเพื่อย้ายสถานศึกษา (ปพ.1) 
   2.2 ระเบียนสะสม (ปพ.9) 
   2.3 สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน (ปพ.6) 
  3. สถานศึกษาท่ีนักเรียนขอย้ายออก ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
หรือหน่วยงานต้นสังกัด แล้วแต่กรณี (แบบ พฐ.20)  
  4. สถานศึกษาท่ีนักเรียนขอย้ายเข้า รับเอกสารหลักฐานของนักเรียนท่ีย้ายมาเข้าเรียน จัดให้
นักเรียนเข้าเรียน และแจ้งการรับย้ายนักเรียนไปให้สถานศึกษาเดิมทราบ (แบบ พฐ.19/3) พร้อมท้ังรายงานต่อ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือหน่วยงานท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับท่ีสังกัด  
(แบบ พฐ.19/2) 
  5. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือหน่วยงานท่ีจัดการศึกษา
ภาคบังคับ แจ้งการรับนักเรียนไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือหน่วยงาน  
ท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับท่ีสังกัด ท่ีนักเรียนย้ายออกทราบ (แบบ พฐ.19/4) เพื่ออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนออกจาก
ทะเบียนนักเรียน 
  6. สถานศึกษาท่ีนักเรียนขอย้ายเข้าเรียน รายงานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือหน่วยงาน 
ต้นสังกัด แล้วแต่กรณี และแจ้งการรับนักเรียนให้สถานศึกษาท่ีนักเรียนขอย้ายออกทราบ (แบบ พฐ.19/2  
และ แบบ พฐ.19/3) 
  7. กรณีผู้ปกครองขอย้ายเด็กไปเข้าเรียนในสถานศึกษาท่ีอยู่ต่างสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
หรือสังกัดอ่ืน ให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือหน่วยงานท่ีนักเรียนย้ายเข้า แจ้งผลการรับนักเรียนให้ส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือหน่วยงานท่ีนักเรียนย้ายออกทราบ (แบบ พฐ.19/4)  
  8. กรณีผู้ปกครองไม่พานักเรียนไปเข้าเรียนในสถานศึกษาท่ีขอย้ายไปเข้าเรียน ให้สถานศึกษา  
และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทุกแห่งติดตามให้ผู้ปกครอง ส่งเด็กเข้าเรียนและประสาน
แจ้งผลการติดตามให้ทราบซ่ึงกันและกัน (แบบ พฐ.21 และ แบบ พฐ.22) 
 
 

/การจ าหน่ายนักเรียน... 
 

การย้ายนกัเรียน 
 

แนวทางในการปฏิบัติงาน 
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กำรจ ำหน่ำยนักเรียน หมายถึง การด าเนินการให้นักเรียนพ้นสภาพการเป็นนักเรียนจากสถานศึกษา 
ท่ีเรียนอยู่ 
 
 
 
มี ๕ สาเหตุคือ 

๑. นักเรียนย้ายสถานศึกษา 
๒. นักเรียนถึงแก่กรรม 
๓. นักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน และไม่มีตัวตนอยู่ในพื้นท่ี 
๔. นักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
๕. นักเรียนเรียนจบการศึกษากรณีใดกรณีหน่ึง ดังน้ี 
    ๕.๑ กรณีนักเรียน เรียนจบช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖ ส าหรับสถานศึกษาท่ีไม่ได้รับอนุญาตให้เปิดสอน

ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
    ๕.๒ กรณีนักเรียน เรียนจบช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 
 
           

 
ซ่ึงมีสาเหตุดังน้ี 

 

๑. กรณีนักเรียนย้ำยสถำนศึกษำ 
๑.  สถานศึกษาให้ผู้ปกครองของนักเรียนท่ีขอย้ายสถานศึกษากรอกแบบฟอร์มการขอย้ายนักเรียน  

(ตามแบบ พฐ.๑๙) เรียบร้อยแล้ว จึงขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนท่ีขอย้ายไปเข้าเรียนในสถานศึกษาอ่ืน 
ต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (แบบ พฐ.๒๐ และแบบ พฐ.๒๐/๑) 

๒. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีก ากับ ดูแลสถานศึกษาท่ีนักเรียน 
ย้ายออก พิจารณา และแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาสถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๒) 

     ๒.๑ อนุญาต กรณีได้รับรายงานสถานศึกษาท่ีนักเรียนย้ายเข้า (กรณีย้ายภายในส านักงานเขต 
หรือภายในสังกัดเดียวกัน) (แบบ พฐ.๑๙/๒) หรือได้รับแจ้งจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน (กรณีย้ายต่างส านักงานเขตหรือต่างสังกัด) ว่านักเรียนท่ีขอย้ายได้เข้าเรียนแล้ว (แบบพฐ.๑๙/๔) 

 
 

/2.2 ไม่อนุญาต... 

แนวทางในการปฏิบัติงานในแต่ละสาเหต ุ

การจ าหน่ายนักเรียน 
 

สาเหตุในการจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน   
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     ๒.๒ ไม่อนุญาต กรณีได้รับรายงานสถานศึกษาท่ีนักเรียนย้ายเข้า (กรณีย้ายภายในส านักงาน 

เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (กรณีย้ายต่างส านักงานเขตหรือต่างสังกัด) ว่านักเรียนย้ าย 
ไม่ได้ไปเข้าเรียน (แบบ พฐ.๑๙/๔) 

๓. สถานศึกษา จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนกรณีได้รับอนุญาต 
๔. สถานศึกษาติดตามเด็กเข้าเรียน (แบบ พฐ.๑๙/๑) กรณีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน ไม่อนุญาตให้จ าหน่ายนักเรียน เน่ืองจากไม่ไปเข้าเรียนตามท่ีขอย้าย หากไม่สามารถติดตาม
นักเรียนมาเข้าเรียนได้ ให้ด าเนินการขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน ด้วยเหตุนักเรียนไม่มี
ตัวตนอยู่ในพื้นท่ี 

 

๒. กรณีนักเรียนถึงแก่กรรม 
๑. สถานศึกษาขอส าเนาในมรณะบัตรของนักเรียนท่ีถึงแก่กรรมจากผู้ปกครองโดยตรวจสอบกับส าเนา

เอกสารฉบับจริงก่อนด าเนินการ 
๒. สถานศึกษาขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนท่ีถึงแก่กรรมต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน แล้วแต่กรณี (แบบพฐ.๒๐ และแบบ พฐ.๒๐/๑) 
๓. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุญาตจ าหน่าย

นักเรียน และแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๒) 
๔. สถานศึกษาจ าหน่ายนักเรียนท่ีถึงแก่กรรมออกจากทะเบียนนักเรียน 
 

๓. กรณีนักเรียนหยุดติดต่อกันเป็นเวลำนำนและไม่มีตัวตนอยู่ในพื้นที่ 
๑. สถานศึกษา ขอหนังสือรับรองการไม่มีตัวตนของผู้ปกครอง และนักเรียนจากผู้ใหญ่บ้าน หรือก านันหรือ

จากอ าเภอ/ก่ิงอ าเภอหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน แล้วแต่กรณี (แบบ พฐ.๒๓) 
๒. สถานศึกษา ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนท่ีหยุดเรียนเป็นเวลานาน ผู้ปกครองและนักเรียนไม่มีตัวตน 

ในพื้นท่ีต่อส านักงานเขตพื้น ท่ีการศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้อง ถ่ิน แล้วแต่กรณี (แบบ พฐ.๒๐ 
และแบบ พฐ.๒๐/๑) 

๓. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พิจารณาอนุญาตจ าหน่ายนักเรียน 
และแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๒) 

๔. สถานศึกษาจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
 

๔. กรณีนักเรียนอำยุพ้นเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับ 
เม่ือนักเรียนมีอายุพ้นเกณฑ์การศึกษา และผู้ปกครองไม่ประสงค์จะส่งนักเรียนเรียนอยู่ในสถานศึกษาต่อไป  

ให้สถานศึกษาพิจารณาจ าหน่ายนักเรียนโดยการค านวณอายุของนักเรียนท่ีจ าหน่ายจากวัน/เดือน/ปีเกิด  
ของนักเรียนดังกล่าว (เป็นรายบุคคล) กับวัน/เดือน/ปีท่ีจ าหน่ายตามตัวอย่างข้างล่างน้ีแล้วรายงานส านักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน แล้วแต่กรณีทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๓ และแบบ พฐ.๒๐/๔) 

/ตัวอย่าง... 
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  ตัวอย่ำง 
    สถานศึกษาจ าหน่ายนักเรียน จ านวน ๑ ราย 
    จ าหน่ายนักเรียนในวันท่ี ๖ เมษายน ๒๕๖๗ (ตัวต้ัง) ลบ 
    นักเรียนเกิดเม่ือวันท่ี ๔ พฤษภาคม ๒๕๕๐ 
     ๒๕๖๗    ๐๔   ๐๖ 
     ๒๕๕๐  ๐๕   ๐๔ 
 
     ๐๐๑๕   ๑๑   ๐๒ 
 
 สรุป  นักเรียนตามตัวอย่าง มีอายุ ๑๕ ปี ๑๑ เดือน ๒ วัน (อายุย่างเข้าปีท่ี ๑๖) ซ่ึงมีอายุเกินเกณฑ์
การศึกษาภาคบังคับ ตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 
๕. กรณีนักเรียนที่เรียนจบกำรศึกษำ 

๑. กรณีนักเรียนท่ีเรียนจบช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖ ในสถานศึกษาท่ีไม่ได้ รับอนุญาตให้เ ปิดสอน 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น เม่ือสถานศึกษาได้รับอนุมัติตัดสินผลการเรียนของนักเรียนท่ี เรียนจบช้ันประถมศึกษา 
ปีท่ี ๖ แล้วให้ด าเนินการดังน้ี 

     ๑.๑ จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
     ๑ .๒ รายงานส า นักงานเขตพื้น ท่ีการศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้อง ถ่ินแล้วแ ต่กรณี 

ทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๓ และแบบ พฐ.๒๐/๔) 
     ๑.๓ ส่งรายช่ือนักเรียนท่ีเรียนจบช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖ ให้สถานศึกษาท่ีเปิดสอนระดับมัธยมศึกษา

ตอนต้นท่ีรับผิดชอบเขตพื้นท่ีบริการของนักเรียนทราบ และด าเนินการรับนักเรียนต่อไป (แบบ พฐ.๑๓ และ 
แบบ พฐ.๑๓/๑) 

๒. กรณีนักเรียนท่ีเรียนจบช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ เม่ือสถานศึกษาได้รับอนุมัติตัดสินผลการเรียนของนักเรียน
ท่ีเรียนจบช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ แล้วให้ด าเนินการ ดังน้ี 

     ๒.๑ จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
     ๒.๒ รายงานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแล้วแต่กรณีทราบ  

(แบบ พฐ.๒๐/๓ และแบบ พฐ.๒๐/๔) 
 
 
 
 

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



คู่มือการปฏิบัติงาน การจ าหน่ายนักเรียน ของ สพป.อุดรธานี เขต 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม พฐ. ต่างๆ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจ าหน่ายนักเรียน ของ สพป.อุดรธานี เขต 1 

 
แบบหนังสือส่งรำยช่ือนกัเรียนทีเ่รียนจบช้ันประถมศกึษำปีที่ ๖ 

ให้สถำนศกึษำทีร่บัผิดชอบเขตพืน้ทีบ่รกิำรกำรจัดกำรศกึษำระดับมัธยมศกึษำ 
 

 

ท่ี ศธ....................................     โรงเรียน.................................................. 
              ................................................................ 

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

เร่ือง  ส่งรายช่ือนักเรียนท่ีเรียนจบช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖ 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน.............................................. 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย บัญชีรายช่ือนักเรียนท่ีเรียนจบช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖   จ านวน  ๑  ชุด 

ด้วย มีนักเรียนท่ีเรียนจบช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖ จากโรงเรียน................................................... 
แขวง/ต าบล..............................เขต/อ าเภอ/ก่ิงอ าเภอ.............................จังหวัด..................................ซ่ึงต้องเข้าเรียน
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ และมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพื้นท่ีบริการของโรงเรียน.......... ......................................... .. 
จ านวน...................................คน รายละเอียดตามบัญชีรายช่ือท่ีส่งมาพร้อมหนังสือฉบับน้ี 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

   (ลงช่ือ) ……………….……………….. 
        (……....…........................…..……….) 

                        ผู้อ านวยการโรงเรียน.......................... 
 

 

 

 

แบบ พฐ.๑๓ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจ าหน่ายนักเรียน ของ สพป.อุดรธานี เขต 1 

 
 
 

บัญชีรายชื่อนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖  ปีการศึกษา.......................ชื่อสถานศึกษา................................................. 
แขวง/ต าบล.......................................เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ...........................................จงัหวัด.................................... 

เลขที่ใน
ทะเบียน
นักเรียน 

 
ชื่อ-สกุล 

 

 

วัน เดือน 
ปีเกิด 

 

 

บ้ำนเลขที ่
/หมู่ที่ 

 

 
ชื่อบิดำ 

 

 
ชื่อมำรดำ 

 

 
ชื่อผู้ปกครอง 

 

 
ควำมสัมพันธ์ 

 
 ด.ช./ด.ญ.................................................... 

เลขประจ าตัวประชาชน 
---- 

      

 ด.ช./ด.ญ.................................................... 

เลขประจ าตัวประชาชน 
---- 

      

 ด.ช./ด.ญ.................................................... 

เลขประจ าตัวประชาชน 
---- 

      

 
ขอรับรองว่าถูกต้อง      ขอรับรองว่าถูกต้อง 

ลงช่ือ....................................     ลงช่ือ.................................... 
          (................................)            (................................) 

                  เจ้าหน้าท่ีทะเบียนนักเรียนของสถานศึกษา       ผู้อ านวยการโรงเรียน..................... 

 

แบบ พฐ.๑๓/๑ 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจ าหน่ายนักเรียน ของ สพป.อุดรธานี เขต 1 

ค าร้องขอย้ายนักเรียน 
 

        โรงเรียนท่ีนักเรียนขอย้ายออก................ 
              ................................................................ 

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

เรื่อง  ขอย้ายนักเรียน 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน.....ท่ีนักเรียนจะย้ายออก................ 

ด้วย ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)................................อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ท่ี............... 
แขวง/ต าบล.................เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ.......................จังหวัด............................มีความประสงค์ขอย้ายนักเรียน
ในปกครองของข้าพเจ้าซึ่งปัจจุบันเรียนอยู่ ในสถานศึกษานี้ไปเข้าเรียนท่ี........................................................ ….  
แขวง/ต าบล………….…………..เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ……………….……..…จังหวัด………....……… ดังนี้ 

๑. เด็กชาย/เด็กหญิง..................................เกิดวันท่ี............เดือน.......... ................พ.ศ. ..........  
เลขประจ าตัวประชาชน........................นักเรียนช้ัน........................ 

๒. เด็กชาย/เด็กหญิง..................................เกิดวันท่ี............เดือน..........................พ.ศ. ..........  
เลขประจ าตัวประชาชน........................นักเรียนช้ัน........................ 

๓. เด็กชาย/เด็กหญิง..................................เกิดวันท่ี............เดือน..........................พ.ศ. ..........  
เลขประจ าตัวประชาชน........................นักเรียนช้ัน........................ 

ท้ังนี้ เนื่องจาก..........(เหตุผลท่ีขอย้าย)......................และการย้ายไปเข้าเรียนในโรงเรียนดังกล่าว
นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ท่ี............แขวง/ต าบล....................... เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ.......................
จังหวัด....................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงช่ือ)…………….……………….. 
         (……....…...............…..……….) 

              ผู้ปกครอง 
 
 
 

แบบ พฐ.๑๙ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจ าหน่ายนักเรียน ของ สพป.อุดรธานี เขต 1 

แบบหนังสือส่งนักเรียนไปเข้าเรียนในสถานศึกษาท่ีขอย้ายเข้าเรียน 
 

 

 

 

ท่ี ศธ...................../...............     โรงเรียนท่ีนักเรียนขอย้ายออก................ 
              ................................................................ 

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

เรื่อง  ส่งนักเรียนขอย้ายมาเข้าเรียน 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน.....ท่ีนักเรียนจะย้ายออก................ 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑. ปพ.๙      จ านวน............................ฉบับ 
  ๒. ปพ.๑      จ านวน............................ฉบับ 
  ๓. บัตรบันทึกสุขภาพและหรือระเบียนสะสม  จ านวน............................ฉบับ 

ด้วย (นาย/นาง/นางสาว).................................................อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ท่ี............... 
แขวง/ต าบล.................เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ.......................จังหวัด............................ได้ขอย้ายนักเรียนในปกครอง
มาเข้าเรียนในสถานศึกษานี้ ได้แก่ 

๑. เด็กชาย/เด็กหญิง..................................เกิดวันท่ี............เดือน..........................พ.ศ. ..........  
เลขประจ าตัวประชาชน........................นักเรียนช้ัน........................ 

๒. เด็กชาย/เด็กหญิง..................................เกิดวันท่ี............เดือน..........................พ.ศ. ..........  
เลขประจ าตัวประชาชน........................นักเรียนช้ัน........................ 

เนื่องจาก.............................(เหตุผลท่ีขอย้าย)......................อนึ่ง นักเรียนท่ีย้ายมาเข้าเรียนนี้ 
จะพักอยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ท่ี............แขวง/ต าบล....................... เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ............. .......... 
จังหวัด....................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงช่ือ)…………….……………….. 
         (……....…...............…..……….) 

                                                ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................ 
 

แบบ พฐ.๑๙/๑ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจ าหน่ายนักเรียน ของ สพป.อุดรธานี เขต 1 

 
แบบรายงานผลการรับนักเรียนท่ีย้ายไปเข้าเรียน 

 

 

 

ท่ี ศธ...................../...............     โรงเรียนท่ีนักเรียนขอย้ายออก................ 
              ................................................................ 

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

เรื่อง  รายงานผลการรับนักเรียนท่ีย้ายไปเข้าเรียน 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา................. 

ด้วย (นาย/นาง/นางสาว)...........................................................ผู้ปกครองนักเรียนซึ่งเรียนอยู่
โรงเรียน.........................แขวง/ต าบล.......................เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ.........................จังหวัด...............................
ได้ขอย้ายนักเรียนไปเข้าเรียนท่ีโรงเรียน......................................................................แขวง/ต าบล.........................
เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ..........................จังหวัด..................................จ านวน...........ราย 

๑. เด็กชาย/เด็กหญิง..................................เกิดวันท่ี............เดือน..........................พ.ศ. ..........  
เลขประจ าตัวประชาชน........................นักเรียนช้ัน........................ 

๒. เด็กชาย/เด็กหญิง..................................เกิดวันท่ี............เดือน..........................พ.ศ. ..........  
เลขประจ าตัวประชาชน........................นักเรียนช้ัน........................ 
  ขอเรียนว่าโรงเรียน......................................................  ยังไม่ได้รับนักเรียนดังกล่าวเข้าเรียน  
 ได้รับนักเรียนดังกล่าวเข้าเรียนแล้ว ต้ังแต่วันท่ี......เดือน......................พ.ศ. ............ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงช่ือ)…………….……………….. 
         (……....…...............…..……….) 

                                                ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................ 
 

 

 

แบบ พฐ.๑๙/๒ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจ าหน่ายนักเรียน ของ สพป.อุดรธานี เขต 1 

 

แบบแจ้งผลการรับนักเรียนท่ีย้ายไปเข้าเรียน 
 

 

 

ท่ี ศธ...................../...............     โรงเรียนท่ีนักเรียนย้ายเข้าเรียน................ 
              ................................................................ 

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

เรือ่ง  แจ้งผลการรับนักเรียนท่ีย้ายไปเข้าเรียน 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน.....ท่ีนักเรียนย้ายออก................ 

ตามหนังสือท่ีอ้างถึง โรงเรียน.....................................ได้ส่งหลักฐานการย้ายนักเรียนไปเข้าเรียน 
จ านวน......................ราย  ดังนี้ 

๑. เด็กชาย/เด็กหญิง..................................เกิดวันท่ี............เดือน..........................พ.ศ. ..........  
เลขประจ าตัวประชาชน........................นักเรียนช้ัน........................ 

๒. เด็กชาย/เด็กหญิง..................................เกิดวันท่ี............เดือน..........................พ.ศ. ..........  
เลขประจ าตัวประชาชน........................นักเรียนช้ัน........................ 
  บัดนี้ โรงเรียน..............................................................  ยังไม่ได้รับนักเรียนดังกล่าวเข้าเรียน  
 ได้รับนักเรียนดังกล่าวเข้าเรียนแล้ว ต้ังแต่วันท่ี......เดือน......................พ.ศ. ............ 

จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงช่ือ)…………….……………….. 
         (……....…...............…..……….) 

                                                ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................ 
 

 

 

 

แบบ พฐ.๑๙/๓ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจ าหน่ายนักเรียน ของ สพป.อุดรธานี เขต 1 

 

แบบหนังสือรายงานการรับนักเรยีนของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ 

(แล้วแต่กรณี) ท่ีนักเรียนย้ายเข้า 
 

 

 
ท่ี ศธ...................../...............     ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา................ 
              ................................................................ 

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

เรื่อง  รายงานผลการรับนักเรียนท่ีย้ายไปเข้าเรียน 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา..................................... 

ตามท่ี (นาย/นาง/นางสาว)...........................................................ได้ขอย้ายนักเรียนซึ่งอยู่ใน
โรงเรียน.............................................................แขวง/ต าบล.......................เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ.........................
จังหวัด...............................ไปเข้าเรียนท่ีโรงเรียน...........................................แขวง/ต าบล......................... 
เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ..........................จังหวัด.....................................ต้ังแต่วันท่ี.............เดือน................................
พ.ศ. ............... ดังนี้ 

๑. เด็กชาย/เด็กหญิง..................................เกิดวันท่ี............เดือน......... .................พ.ศ. ..........  
เลขประจ าตัวประชาชน........................นักเรียนช้ัน........................ 

๒. เด็กชาย/เด็กหญิง..................................เกิดวันท่ี............เดือน..........................พ.ศ. ..........  
เลขประจ าตัวประชาชน........................นักเรียนช้ัน........................ 
  ขอเรียนว่า โรงเรียน......................................................  ยังไม่ได้รับนักเรียนดังกล่าวเข้าเรียน  
 ได้รับนักเรียนดังกล่าวเข้าเรียนแล้ว ต้ังแต่วันท่ี......เดือน......................พ.ศ. ............ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงช่ือ)…………….……………….. 
         (……....…...............…..……….) 

                                         ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา............................................ 
 

แบบ พฐ.๑๙/๔ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจ าหน่ายนักเรียน ของ สพป.อุดรธานี เขต 1 

 
แบบหนังสือขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียน 

 

 

 

ท่ี ศธ...................../...............     โรงเรียน.................................................... 
              ................................................................ 

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

เรื่อง  ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียน 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา..................................... 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑. บัญชีรายช่ือนักเรียนท่ีขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียน  จ านวน..............ชุด 
  ๒. เอกสารหลักฐานประกอบการขออนุญาต    จ านวน..............ชุด 

ด้วย โรงเรียน.............................................................มีความประสงค์ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียน
ออกจากทะเบียนนักเรียนนักเรียนด้วยสาเหตุต่างๆ ดังนี้ 

๑. นักเรียนขอย้ายสถานศึกษา    จ านวน..............คน 
๒. นักเรียนถึงแก่กรรม     จ านวน..............คน 
๓. นักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพื้นท่ี    จ านวน..............คน  

  รายละเอียดตามบัญชีรายช่ือนักเรียนท่ีจ าหน่ายท่ีส่งมาพร้อมหนังสือนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงช่ือ)…………….……………….. 
         (……....…...............…..……….) 

                                                ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................ 
 
 
 
 
 

แบบ พฐ.๒๐ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจ าหน่ายนักเรียน ของ สพป.อุดรธานี เขต 1 

 
 
 

บัญชีรายชื่อนักเรียนท่ีขออนุญาตจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียน 
ช่ือโรงเรียน................................................แขวง/ต าบล................ง.......เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ.......................จังหวัด..................... 
เหตุท่ีขอจ าหน่าย........( ได้แก่ นักเรียนย้ายสถานศึกษา หรือนักเรียนถึงแก่กรรม หรือนักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพื้นท่ี.)................... 

 

ท่ี ชื่อ-สกุล 
วัน เดือน 

ปีเกิด 
เลขประจ าตัวประชาชน 

ชื่อ-สกุล 
ชั้นที่เรียนหรือ
ชั้นที่จบการศึกษา  

สถานศึกษา,อ าเภอ,
จังหวัด, ที่ย้ายไปอยู่ 

(เฉพาะกรณีนกัเรียนย้ายสถานศึกษา) 
บิดา มารดา ผู้ปกครอง 

๑   ----      
๒   ----      
๓   ----      
๔   ----      
๕   ----      
         
         

 
 

ลงช่ือ.............................................. 
  (..........................................) 

     ผู้อ านวยการโรงเรียน..................... 

แบบ พฐ.๒๐/๑ 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจ าหน่ายนักเรียน ของ สพป.อุดรธานี เขต 1 

 

แบบหนังสือการจ าหน่ายนักเรียน 
 

 

 
ท่ี ศธ...................../...............     ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา................ 
              ................................................................ 

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

เรื่อง  การจ าหน่ายนักเรียน 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................... 

อ้างถึง  หนังสือโรงเรียน.....................................................ท่ี ศธ.............../.............. ลงวนัท่ี.............................. 

ตามหนังสือท่ีอ้างถึง โรงเรียน.............................................................ได้ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียน
ออกจากทะเบียนนักเรียน รวมทั้งส้ิน...............................ราย แยกแต่ละสาเหตุ ดังนี้ 

๑. นักเรียนขอย้ายสถานศึกษา    จ านวน.............ราย 
๒. นักเรียนถึงแก่กรรม     จ านวน..............ราย 
๓. นักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพื้นท่ี    จ านวน..............ราย  

 ในการนี้ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา.............................พิจารณาแล้วอนุญาตให้จ าหน่ายนักเรียน
หมายเลข...................................... ได้ส่วนนักเรียนหมายเลข................................................นั้น ไม่อนญุาตใหจ้ าหน่าย 
เนื่องจาก........................................................................................................................................................ 

จึงเรียนมาเพื่อทราบและด าเนินการต่อไป 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงช่ือ)…………….……………….. 
         (……....…...............…..……….) 

                                         ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา............................................ 
 

 

 

แบบ พฐ.๒๐/๒ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจ าหน่ายนักเรียน ของ สพป.อุดรธานี เขต 1 

 
แบบหนังสือรายงานการจ าหน่ายนักเรียน 

 

 

 

ท่ี ศธ...................../...............     โรงเรียน.................................................... 
              ................................................................ 

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

เรื่อง  รายงานการจ าหน่ายนักเรียน 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา..................................... 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย บัญชีรายช่ือนักเรียนท่ีจ าหน่าย     จ านวน..............ชุด 

ด้วย โรงเรียน.............................................................ได้จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
รวม.....................ราย แยกแต่ละสาเหตุ ดังนี้ 

๑. อายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ   จ านวน..............ราย 
๒. เรียนจบช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖    จ านวน..............ราย 
๓. เรียนจบช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓    จ านวน..............ราย  

 รายละเอียดตามบัญชีรายช่ือนักเรียนท่ีจ าหน่ายท่ีส่งมาพร้อมหนังสือนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงช่ือ)…………….……………….. 
         (……....…...............…..……….) 

                                                ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................ 
 
 
 
 
หมายเหตุ  กรณีนักเรียนจบช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖ จะจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้เฉพาะสถานศึกษา 

    ท่ีไม่ได้จัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
 
 

แบบ พฐ.๒๐/๓ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจ าหน่ายนักเรียน ของ สพป.อุดรธานี เขต 1 

 

บัญชีรายชื่อนักเรียนท่ีขออนุญาตจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียน 

ช่ือโรงเรียน.................................................แขวง/ต าบล...............เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ......................จังหวัด...................... 

ท่ี 
 

ชื่อ-สกุล 
 

วัน เดือน ปีเกิด 
 

เลขประจ าตัวประชาชน 
 

ชั้นเรียน 
 

เหตุผลที่จ าหน่าย 
 

สถานศึกษาที่เข้าศึกษาต่อ 
(เฉพาะกรณีนักเรียนจบชั้น ป.๖) 

       
   ----    
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
ลงช่ือ.............................................. 

     (..........................................) 
             ผู้อ านวยการโรงเรียน...................................... 

แบบ พฐ.๒๐/๔ 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจ าหน่ายนักเรียน ของ สพป.อุดรธานี เขต 1 

แบบหนังสือสอบถามการรับนักเรียนระหวา่งส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ (แล้วแต่กรณี) 

 

 

 
ท่ี ศธ...................../...............     ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา................ 
              ................................................................ 

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

เรื่อง  สอบถามการรับนักเรียนท่ีขอย้ายมาเข้าเรียน 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/หรือ อปท. ท่ีนักเรียนขอย้ายเข้า..................................... 

ด้วย (นาย/นาง/นางสาว)..................................ผู้ปกครองของเด็กชาย/เด็กหญิง..........................
เกิดวันท่ี..........เดือน......................................พ.ศ. ...........เลขประจ าตัวประชาชน................................................ 
ก าลังเรียนอยู่ในช้ัน............โรงเรียน...............................เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ..........................จังหวัด........................
ได้ขอย้ายนักเรียนดังกล่าวมาเข้าเรียนในโรงเรียนสังกัด................................โดยจะพักอาศัยอยู่บ้านเลขท่ี..............
ซอย/หมู่ท่ี............ถนน......................แขวง/ต าบล................................เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ..............................
จังหวัด........................ต้ังแต่วันท่ี......เดือน............................พ.ศ. ................  

  บัดนี้ ระยะเวลาล่วงเลยมานานแล้ว ยังไม่ได้รับรายงานดังกล่าวแต่อย่างใด จึงขอความร่วมมือ 
โรงเรียน.......................................ตรวจสอบ ผลเป็นประการใดกรุณาแจ้งให้ .........ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (แล้วแต่กรณี)..... ทราบด้วย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงช่ือ)…………….……………….. 
         (……....…...............…..……….) 

                                         ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา............................................ 
 
 
 
 
 

แบบ พฐ.๒๑ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจ าหน่ายนักเรียน ของ สพป.อุดรธานี เขต 1 

 
แบบหนังสือสอบถามการรับนักเรียนของสถานศึกษา 

 
 

 

 
ท่ี ศธ...................../...............     ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา................ 
              ................................................................ 

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

เรื่อง  สอบถามการรับนักเรียนท่ีขอย้ายไปเข้าเรียน 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน...................................................... 

ด้วย (นาย/นาง/นางสาว)..................................ผู้ปกครองของเด็กชาย/เด็กหญิง..........................
เกิดวันท่ี..........เดือน......................................พ.ศ. ...........เลขประจ าตัวประชาชน................................................ 
ก าลังเรียนอยู่ในช้ัน............โรงเรียน...............................เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ..........................จังหวัด........................
ได้ขอย้ายนักเรียนดังกล่าว  มาเข้าเรียนท่ีโรงเรียนแห่งนี้ โดยจะพักอาศัยอยู่บ้านเลขท่ี ..............ซอย/หมู่ท่ี............
ถนน......................แขวง/ต าบล................................เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ..............................จังหวัด........................
ต้ังแต่วันท่ี......เดือน............................พ.ศ. ................  

  บัดนี้ ระยะเวลาล่วงเลยมานานแล้ว ยังไม่ได้รับรายงานดังกล่าวแต่อย่างใด จึงขอความร่วมมือ 
โรงเรียน.......................................ตรวจสอบ ผลเป็นประการใดกรุณาแจ้งให้.........ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (แล้วแต่กรณี)..... ทราบด้วย 

จึงเรียนมาเพื่อทราบและด าเนินการต่อไป 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงช่ือ)…………….……………….. 
         (……....…...............…..……….) 

                                         ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา............................................ 
 
 
 
 

แบบ พฐ.๒๒ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจ าหน่ายนักเรียน ของ สพป.อุดรธานี เขต 1 

 
แบบรับรองการไม่มีตัวตน 

 

              เขียนท่ี.................................................... 

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

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

  ด้วย ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................................อยู่บ้านเลขท่ี................... 
หมู่ท่ี.........แขวง/ต าบล.........................เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ......................................จังหวัด.................................... 
ขอรับรองว่า เด็กชาย/เด็กหญิง.................................................เกิดวันท่ี..........เดือน......................พ.ศ. ....................  
เลขประจ าตัวประชาชน.......................................เป็นบุตร/อยู่ในความปกครองของ..................................................... 
อาศัยอยู่บ้านเลขท่ี...................หมู่ท่ี............แขวง/ต าบล……..……...…..เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ……….................……….…
จังหวัด……….................……… ซึ่งปัจจุบันไม่มีตัวตนผู้ปกครองและนักเรียนอยู่ในท้องท่ี  เนื่องจากได้อพยพไปอยู่ท่ีอื่น 
โดยไม่ได้แจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔)  

 

(ลงช่ือ)…………….………................……….. 
   (……....…..........................…..……….) 

                                               ก านัน /ผู้ใหญ่บ้าน/ หรือเจ้าพนักงานปกครองอื่นๆ 

 

 

 

 
หมายเหตุ ให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับรองด้วย 

 
 
 
 
 

แบบ พฐ.๒๓ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การจ าหน่ายนักเรียน ของ สพป.อุดรธานี เขต 1 

 

เอกสารอ้างอิง 
 
  ๑. แนวทางการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ บทที่ ๒ แนวทาง 
ในการด าเนินการย้ายนักเรียน แนวทางในการด าเนินงานการจ าหน่ายนักเรียน และแบบฟอร์มท่ีใช้ในการด าเนินงาน 
กรุงเทพฯ : กลุ่มแผลและโครงการ ส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ, ตุลาคม ๒๕๔๘ 
  ๒. แนวทางการด าเนินงานการรับนักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
บทที่ ๓ แนวทางการด าเนินงานรับนักเรียน ข้อ ๖ การจ าหน่ายนักเรียน และแบบฟอร์มท่ีใช้ในการด าเนินงาน 
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