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การขอส่งนกัเรียนวัยการศกึษาภาคบงัคบัเข้าศกึษาต่อศูนยก์ารศกึษานอกระบบและการศกึษา
ตามอัธยาศัย 

หลักการและเหตุผล 
 ด้วยในปัจจุบันมีเด็กและเยาวชนที่อยู่ในวัยการศึกษาภาคบังคับหรืออายุต่่ากว่า 15 ปีบริบูรณ์ เข้า
ศึกษาในสถานศึกษาสังกัดส่านักงานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยมากข้ึนในทุกภาคเรียน 
ดังนั้น เพื่อเป็นการส่งเสริมเด็กทุกคนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและได้รับการพัฒนาอย่างเต็มศักยภาพ และ
เพื่อให้เด็กที่ขาดโอกาสได้ศึกษาต่อจนจบการศึกษาภาคบังคับ จึงได้ก่าหนดข้ันตอนการขอให้ส่านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 จัดส่งเด็กที่ไม่สามารถเรียนในสถานศึกษาปกติได้ไปเข้าเรียน
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

วัตถุประสงค์ 
 เพื่อแก้ไขปัญหาเด็กที่ไม่สามารถเรียนในสถานศึกษาปกติได้ ได้เรียนต่อจนจบการศึกษาภาคบังคับ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ให้นักเรียนที่อยู่ในวัยการศึกษาภาคบังคับหรืออายุต่่ากว่า 15 ปีบริบูรณ์ ที่มีความประสงค์จะย้าย
สถานศึกษาไปเข้าศึกษาที่ ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย เขียนบันทึกข้อความ                 
พร้อมแนบเอกสารให้โรงเรียน ดังนี้ 
  1.1 ส่าเนาสูติบัตร    จ่านวน 1 ฉบับ 
  1.2 ส่าเนาบัตรประจ่าตัวประชาชน  จ่านวน 1 ฉบับ 
  1.3 ส่าเนาทะเบียนบ้าน    จ่านวน 1 ฉบับ 
  1.4 ส่าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1:ป) จ่านวน 1 ฉบับ 
 2. ให้ผู้ปกครองของนักเรียนดังกล่าว เขียนบันทึกข้อความ พร้อมแนบเอกสารให้โรงเรียน ดังนี้ 
  2.1 ส่าเนาบัตรประจ่าตัวประชาชน  จ่านวน 1 ฉบับ 
  2.2 ส่าเนาทะเบียนบ้าน    จ่านวน 1 ฉบับ 
 3. โรงเรียนน่าส่งส่าเนาบันทึกข้อความนักเรียนและผู้ปกครองนักเรียน พร้อมเอกสารแนบตามที่ระบุ
ไว้ในข้อ 1. และ 2 พร้อมทั้งบัญชีรายช่ือนักเรียนฯ แบบ พฐ.20/1 ให้ส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 
 4. ส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 พิจารณาตรวจสอบเอกสาร และ              
ท่าหนังสือส่งตัวนักเรียนพร้อมเอกสารไปยังศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
 5. ส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 แจ้งให้โรงเรียนด่าเนินการจ่าหน่าย
นักเรียนออกจากระบบได้ หลังจากได้รับแจ้งจากศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยว่าได้รับ
นักเรียนดังกล่าวเข้าเรียนเรียบร้อยแล้ว 

หนังสือท่ีเกี่ยวข้อง 
 หนังสือส่านักงาน กศน. ส่านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ 0210.04/5719 เรื่อง การรับ
นักเรียนในระบบเข้าศึกษาในสถานศึกษา กศน. ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 
  

 

 



แผนภาพแสดงขั้นตอนการขอส่งนักเรียนวัยการศึกษาภาคบังคับเข้าศึกษาต่อศูนย์การศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักเรียนที่อยู่ในวัยการศึกษาภาคบังคับหรืออายุต่่ากว่า 15 
ปีบรบิูรณ์ ทีม่ีความประสงค์จะย้ายสถานศึกษาไปเข้า
ศึกษาที่ กศน. เขียนบันทึกข้อความพร้อมแนบเอกสาร

ตามที่ก่าหนด ให้โรงเรียน  

ให้ผู้ปกครองของนักเรียนดงักล่าว เขียนบันทึกข้อความ 
พร้อมแนบเอกสารตามที่ก่าหนด ให้โรงเรียน 

โรงเรียนน่าส่งส่าเนาบันทึกข้อความนักเรียนและผูป้กครอง
นักเรียน พร้อมเอกสารแนบตามที่ก่าหนด พร้อมทั้งบัญชี
รายช่ือนักเรียนฯ แบบ พฐ.20/1 ใหส้่านักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 

ส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 
พิจารณาตรวจสอบเอกสาร และท่าหนังสือส่งตัวนักเรียน

พร้อมเอกสารไปยังศูนย์การศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 

ใช้เวลาประมาณ 30 นาที 
ผู้รบัผิดชอบ : นางสาวจรีนันท์  สืบบุญ 

ส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 
แจ้งให้โรงเรียนด่าเนินการจ่าหน่ายนักเรียนออกจากระบบ
ได้ หลังจากได้รับแจ้งจากศูนย์การศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัยว่าได้รับนักเรียนดังกล่าวเข้าเรียน

เรียบร้อยแล้ว 



    บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ    ส่านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์  เขต  ๒ กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

ท่ี  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  วั น ท่ี 
..................................................................  

เรื่อง ส่งต่อนักเรียนเข้ารบัการศึกษานอกระบบ  ปีการศึกษา............................ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
เรียน   ผู้อ่านวยการโรงเรียน.............................................................................   

  ด้วย ข้าพเจ้า (เด็กชาย/เด็กหญิง)............................................................................................
เลขประจ่าตัวประชาชน................................................................วัน/เดือน/ปี เกิด.............................................
อายุ............ปี..........เดือน ต่าบล...................................อ่าเภอ..................................จังหวัด............... .................
ซึ่งจบการศึกษาในระดับช้ัน.................ของโรงเรียน...................................................อ่าเภอ..... ...........................
จังหวัด...........................สงักัด........................................................................... มีความประสงค์ขอให้ส่านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2  ส่งตัวข้าพเจ้าเข้าเรียนต่อในช้ัน............ปีการศึกษา................
ของศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ่าเภอ................................จงัหวัด..............................
เนื่องจาก.................................................................................................... ........................................................... 

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

  ทั้งนี้ ได้แนบเอกสารที่เกี่ยวข้องมาประกอบพจิารณา รายละเอียดดังนี ้
     ๑.ส่าเนาสูติบัตร     จ่านวน ๑  ฉบับ 
     ๒.ส่าเนาบัตรประจ่าตัวประชาชน  จ่านวน ๑  ฉบับ 
     ๓.ส่าเนาทะเบียนบ้าน    จ่านวน ๑  ฉบับ 

   ๔.ระเบียนแสดงผลการเรียน   จ่านวน ๑  ฉบับ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

 

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

    นักเรียน  

 

 

 



 

    บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ    ส่านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์  เขต  ๒ กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

ท่ี  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  วั น ท่ี 
..................................................................  

เรื่อง ส่งต่อนักเรียนเข้ารบัการศึกษานอกระบบ  ปีการศึกษา............................ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
เรียน   ผู้อ่านวยการโรงเรียน.............................................................................   

  ด้วย ข้าพเจ้า.................................................................................................. อายุ ...........ปี  
อยู่บ้านเลขที่............หมู่ที.่.........ตรอก/ซอย............................ถนน.................................ต่าบล...... ......................
อ่าเภอ........................จังหวัด............................. ผู้ปกครอง (เด็กชาย/เด็กหญิง) ................................................  
ซึ่งเกี่ยวข้องเป็นบิดา/ มารดา/ ...................................................... มีความประสงค์ขอใหส้่านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2  ส่งตัว (เด็กชาย/ เด็กหญงิ) .................................................................. 
เลขระจ่าตัวประชาชน ............................................................ ........วัน/เดอืน/ปีเกิด............................................
อายุ..............ป.ี...........เดือน  ซึ่งจบการศึกษาในระดบัช้ัน .................ของโรงเรียน.............................................. 
อ่าเภอ...........................จงัหวัด...................................สังกัด............................................. ....................................

เข้าเรียนต่อในระดับช้ัน...................ปกีารศึกษา..............................................................ของศูนย์การศึกษา        
นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ่าเภอ................................................จงัหวัด.................................... ........ 
เนือ่งจาก........................................................................................................................ ....................................... 
.......................................................................................... .................................................................................... 

  ทั้งนี้ ได้แนบเอกสารที่เกี่ยวข้องมาประกอบพจิารณา รายละเอียดดังนี้ 
     ๑.ส่าเนาบัตรประจ่าตัวประชาชน  จ่านวน ๑  ฉบับ 
     ๒.ส่าเนาทะเบียนบ้าน    จ่านวน ๑  ฉบับ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

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

    ผู้ปกครอง  

 

 

 



 

 

(ตัวอย่างหนังสือ) 

 

 

ที่ ศธ ..............................      โรงเรียน................................................. 
         หมู่ที่......ต่าบล........... อ่าเภอ............... 
         จังหวัดอุตรดิตถ์ 

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

เรื่อง  ขออนุญาตจ่าหน่ายนักเรียนวัยการศึกษาภาคบังคับทีป่ระสงค์เข้าศึกษาต่อศูนย์การการศึกษานอกระบบ 
        และการศึกษาตามอัธยาศัย 

เรียน  ผู้อ่านวยการส่านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 

สิ่งทีส่่งมาด้วย 1. บัญชีรายช่ือนักเรียนที่ขออนุญาตจ่าหน่ายนักเรียน แบบ พฐ.20/1 จ่านวน 1 ฉบับ 
   2. ส่าเนาบันทึกข้อความนักเรียน     จ่านวน 1 ฉบับ 
   3. ส่าเนาบันทึกข้อความผูป้กครองนักเรียน    จ่านวน 1 ฉบับ 
   4. ส่าเนาสูตบิัตร       จ่านวน 1 ฉบับ 
   5. ส่าเนาบัตรประจ่าตัวประชาชนนักเรียน    จ่านวน 1 ฉบับ 
   6. ส่าเนาทะเบียนบ้านนักเรียน     จ่านวน 1 ฉบับ 
   7. ส่าเนาบัตรประจ่าตัวประชาชนผูป้กครอง   จ่านวน 1 ฉบับ 
   8. ส่าเนาทะเบียนบ้านผูป้กครอง     จ่านวน 1 ฉบับ 
   9. ส่าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1:ป)   จ่านวน 1 ฉบับ 

  ด้วย นักเรียนจากโรงเรียน.....................................................................ต่าบล.......................... 
อ่าเภอ...............................................และมีภูมลิ่าเนาในเขตบริการของโรงเรียน..................................... ............. 
จ่านวน..........................คน  ที่ผู้ปกครองมีความประสงค์จะให้นักเรียนเข้าเรียนในศูนย์การศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย  

  ในการนี้ โรงเรียน..............................................................ไดส้่งบญัชีรายช่ือมาพร้อมหนังสือนี้ 
และขออนุญาตจ่าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียน เมื่อได้รับแจ้งการเข้าเรียนของนักเรียนจากส่านักงาน             
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 แล้ว รายละเอียดตามเอกสารที่ส่งมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

     ขอแสดงความนับถือ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 

 
 

   งานส่งเสริมคณุภาพการจดัการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

   

 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 

   นางสาวจีรนันท์  สืบบุญ 

   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

   กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาอุตรดติถ์ เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพืน้ฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

โทรศพัท์  055-481125 ต่อ 106 

โทรศพัท์มอืถือ 080-1181596 

 

 

 

 



งานส่งเสริมคณุภาพการจดัการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

หลักการและเหตุผล 
การศึกษามีความส่าคัญต่อการด่าเนินชีวิตของมนุษย์ เป็นกระบวนการเรียนรู้เพื่อความเจริญงอกงาม

ของบุคคลและสังคมโดยการถ่ายทอดความรู้ การฝึก การอบรม การสืบสานทางวัฒนธรรม การสร้าง         
องค์ความรู้อันเกิดจากการจดัสภาพแวดล้อม สังคม ให้บุคคลเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต เพื่อพัฒนาคนไทย
ให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้ งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา ความรู้ และคุณธรรม มีจริยธรรมและวัฒนธรรม             
ในการด่ารงชีวิต สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข  
 เพื่อให้เด็กทุกคนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและได้รับการพัฒนาอย่างเต็มศักยภาพ อย่างน้อยได้รับ
การศึกษาในระดับการศึกษาภาคบังคับ คือ จบช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3 สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไข
เพิ่มเติมทุกฉบับ พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 ค่าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ             
ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ  และกลยุทธ์ขยายโอกาส              
ทางการศึกษาข้ันพื้นฐานของประชากรวัยเรียนอย่างกว้างขวาง และทั่วถึงทุกส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพิ่ม
อัตราการเข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับ และอัตราก ารเรียนต่อช้ันมัธยมศึกษาปีที่  4 ได้ เข้าเรียน                        
ตามความเหมาะสมทั้งสายสามัญและสายอาชีพ 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานด้านการส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 
2545 ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อช่วยลดข้ันตอนการท่างานที่ซ้่าซ้อน และลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.การเกณฑ์เด็กเข้าเรียน 
 เมื่อส่านักงานเขตพื้นที่แจ้งนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสถานศึกษาในสังกัด              
ให้ด่าเนินการดังนี้ 
 1.1 จัดท่าส่ามะโนนักเรียน ส่ารวจข้อมูลประชากรวัยเรียนในเขตพื้นที่บริการของสถานศึกษา               
เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการรับนักเรียนและการจัดการศึกษาให้กับประชากรวัยเรียนอย่างทั่วถึง 
 1.2 ประชาสัมพันธ์รายละเอียดการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาให้ผู้ปกครอง กรรมการสถานศึกษา
ข้ันพื้นฐาน ผู้น่าชุมชน ก่านัน ผู้ใหญ่บ้าน ฯลฯ 
 1.3 คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาด่าเนินการติดตามเด็กเข้าเรียน 
 1.4 รายงานผลการเกณฑ์เด็กเข้าเรียนทั้งเด็กในเขตพื้นที่บริการและนอกเขตพื้นที่บริการ 

2. การย้ายนักเรียน 
 2.1 ผู้ปกครองยื่นค่าร้องขอย้ายต่อสถานศึกษา (แบบ พฐ.19) 
 2.2 สถานศึกษาท่าหนังสือส่งนักเรียนขอย้ายไปเข้าเรียนในสถานศึกษาที่ขอย้ายเข้า (แบบ  พฐ. 
19/1) พร้อมทั้งส่งเอกสารหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 

 หลักฐานแสดงผลการเรียนเพื่อย้ายสถานศึกษา (ปพ.1) 
 ระเบียนสะสม (ปพ.9) 
 สมุดรายงานประจ่าตัวนักเรียน (ปพ.6) 



 2.3 สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายออก ขออนุญาตจ่าหน่ายนักเรียนต่อส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(แบบ พฐ.20) 
 2.4 สถานศึกษาที่นักเรียนขอย้ายเข้า แจ้งการรับย้ายนัก เรียนให้สถานศึกษาเดิ มทราบ                     
(แบบ พฐ.19/3) พร้อมทั้งรายงานต่อส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษา (แบบ พฐ.19/2) 
 2.5 ส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งการรับนักเรียนไปยังส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือ
หน่วยงานต้นสังกัดที่นักเรียนย้ายออกทราบ (แบบ พฐ.19/4) 
 2.6 กรณีผู้ปกครองไม่พานักเรียนไปเข้าเรียนในสถานศึกษาที่ขอย้ายไปเข้าเรียน ให้สถานศึกษา
ติดตามให้ผู้ปกครอง ส่งเด็กเข้าเรียน และประสานแจ้งผลการติดตามให้ทราบซึ่งกันและกัน 

3. แนวปฏิบัติเก่ียวกับการติดตามเด็กเข้าเรียน 
 3.1 กรณีผู้ปกครองไม่ส่งเด็กเข้าเรียน 
 เมื่อสถานศึกษาตรวจสอบพบว่าผู้ปกครองไม่ส่งเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับเข้าเรียน          
ช้ัน ป.1 หรือไม่ส่งเด็กที่เรียนจบ ช้ัน ป.6 จากสถานศึกษาที่ไม่ได้เปิดสอนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น เข้าเรียน 
ช้ัน ม.1 ในวันเปิดภาคเรียนต้น ให้ด่าเนินการดังนี้ 
       3.1.1 ให้สถานศึกษาที่รับผิดชอบเขตพื้นที่บริการของเด็กตรวจสอบ ติดตาม ให้ผู้ปกครองสง่เดก็
เข้าเรียน 
       3.1.2 ภายใน 7 วันนับแต่วันเปิดเรียน ถ้าผู้ปกครองยังไม่ส่งเด็กเข้าเรียน ให้สถานศึกษา           
แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ปกครองทราบ  (แบบ พฐ.14) เพื่อน่าเด็กมาเข้าเรียน พร้อมทั้งรายงานคณะกรรมการ             
เขตพื้นที่การศึกษา (แบบ พฐ.15) 
       3.1.3 คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งเป็นหนังสือเตือนให้ผู้ปกครองส่งเด็กเข้าเรียน              
โดยพลัน (แบบ พฐ.14)  
       3.1.4 ภายหลังจากผู้ปกครองได้รับหนังสือแจ้งเตือนจากคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาแล้ว 
ผู้ปกครองยังไม่ส่ง เด็ก เ ข้า เรียนให้คณะกรรมการเขตพื้นที่ การ ศึกษาด่าเนินการตามมาตรา 13                   
แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 (แบบ พฐ.16) 
 3.2 กรณีเด็กนักเรียนขาดเรียน 
       3.2.1 เมื่อนักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันเกิน 5 วัน หรือหยุดเรียนติดต่อกันเกิน 7 วันในหนึ่ง
เดือน ให้สถานศึกษาแจ้งเป็นหนังสือเตือนให้ผู้ปกครองน่าเด็กมาเข้าเรียนโดยพลัน (แบบ พฐ.17) 
       3.2.2 ถ้าผู้ปกครองไม่ส่งเด็กเข้าเรียนภายหลังจากได้รับแจ้งเป็นหนังสือแล้ว ให้สถานศึกษา
รายงานคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา (แบบ พฐ.17/1) 
       3.2.3 คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ด่าเนินการตรวจสอบ
ติดตามเพื่อให้เด็กได้เข้าเรียน หรือด่าเนินการตามมาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ            
พ.ศ.2545 

4. การจ าหน่ายนักเรียน 
 การจ่าหน่ายนักเรียน หมายถึง การด่าเนินการให้นักเรียนพ้นสภาพการเป็นนักเรียนจากโรงเรียน              
ที่เรียนอยู่ 
 สาเหตุที่จะจ่าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน มีอยู่ 5 สาเหตุ คือ 
 1.) นักเรียนย้ายโรงเรียน 
 2.) นักเรียนถึงแก่กรรม 



 3.) นักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
 4.) นักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน และไม่มีตัวตนอยู่ในพื้นที่ 
 5.) นักเรียนจบการศึกษา กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 

 เรียนจบช้ัน ป.6 ส่าหรับสถานศึกษาที่ไม่ได้รับอนุญาตให้เปิดสอนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
 เรียนจบช้ัน ม.3 

 
 4.1 กรณีนักเรียนย้ายโรงเรียน 
       4.1.1 สถานศึกษาขออนุญาตจ่าหน่ายนักเรียนที่ขอย้ายไปเข้าเรียนในสถานศึกษาอื่นต่อ
 ส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษา (แบบ พฐ.20) 
       4.1.2 ส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาและแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาทราบ 

o อนุญาต กรณีได้รับรายงานจากสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายเข้า (กรณีย้ายภายใน
สังกัดเดียวกัน) หรือได้รับแจ้งจากส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน (กรณีย้ายต่างสังกัด) ว่านักเรียนที่ขอย้ายได้เข้าเรียนแล้ว 

o ไม่อนุญาต กรณีได้รับรายงานจากสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายเข้า (กรณีย้ายภายใน
สังกัดเดียวกัน) หรือได้รับแจ้งจากส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน (กรณีย้ายต่างสังกัด) ว่านักเรียนที่ขอย้ายไม่ได้ไปเข้าเรียน 

 4.2 กรณีนักเรียนถึงแก่กรรม 
       4.2.1 สถานศึกษาขอส่าเนาใบมรณะบัตรของนักเรียนที่ถึงแก่กรรมจากผู้ปกครอง 
       4.2.2 สถานศึกษาขออนุญาตจ่าหน่ายนักเรียนที่ถึงแก่กรรมต่อส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
       4.2.3 ส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุญาตจ่าหน่ายนักเรียน แล้วแจ้งผล                
 ให้สถานศึกษาทราบ 
 4.3 กรณีนักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
       เมื่อนักเรียนมีอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ และผู้ปกครองไม่ประสงค์ให้นักเรียนเรียน              
 อยู่ในสถานศึกษาต่อไป ให้สถานศึกษาพิจารณาจ่าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน แล้ว
 รายงานส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ (แบบ พฐ.20/3) 
 4.4 กรณีนักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน และไม่มีตัวตนอยู่ในพื้นที่ 
       4.4.1 สถานศึกษาขอหนังสือรับรองการไม่มีตัวตนของนักเรียนจากผู้ใหญ่บ้าน หรือก่านัน หรือ
 จากอ่าเภอ/กิ่งอ่าเภอ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน แล้วแต่กรณี (แบบ พฐ. 23) 
       4.4.2 สถานศึกษาขออนุญาตจ่าหน่ายนักเรียนต่อส่านักงานเขตพื้นที่  (แบบ พฐ. 20)                   
 พร้อมแนบหนังสือรับรองการไม่มีตัวตนของนักเรียน (แบบ พฐ. 23) 
       4.4.3 ส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุญาตจ่าหน่ายนักเรียน แล้วแจ้งผล                    
 ให้สถานศึกษาทราบ 
 4.5 กรณีนักเรียนที่เรียนจบการศึกษา 

 กรณีนักเรียนที่เรียนจบช้ัน ป.6 ในสถานศึกษาที่ไม่ได้รับอนุญาตให้เปิดสอนระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้น 

   1.) จ่าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
   2.) รายงานส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ (แบบ พฐ.20/3) 



   3.) ส่งรายช่ือนักเรียนที่เรียนจบช้ัน ป.6 ให้สถานศึกษาที่เปิดสอนระดับมัธยมศึกษา
  ตอนต้นที่รับผิดชอบเขตพื้นที่บริการของนักเรียนทราบ และด่าเนินการรับนักเรียนต่อไป 
  (แบบ พฐ. 13) 

 กรณีนักเรียนที่เรียนจบช้ัน ม.3 
   1.) จ่าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
   2.) รายงานส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ (แบบ พฐ.20/3)   

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
 3. พระราชบญัญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 4. ค่าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแหง่ชาติ ที่ 19/2560 เรือ่ง การปฏิรปูการศึกษาในภูมภิาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
 5. กลยุทธการด่าเนินงานของ สพฐ. 

แบบฟอร์มท่ีใช้ในการด าเนินงาน 
 1. แบบหนงัสือส่งรายช่ือนักเรียนทีเ่รียนจบช้ันประถมศกึษาปีที่ ๖ ให้สถานศึกษาทีร่ับผิดชอบ              
เขตพื้นที่บริการการจัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษา (แบบ พฐ.13) 
 2. แบบหนงัสือเตือนใหผู้ป้กครองสง่เด็กเข้าเรียน (แบบ พฐ.14) 
 3. แบบหนงัสือรายงานกรณีผูป้กครองไมส่่งเด็กเข้าเรียน (แบบ พฐ.15) 
 4. แบบหนงัสือรายงานกรณีผูป้กครองไมป่ฏิบัติตาม พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ           
พ.ศ. 2545 (แบบ พฐ.16) 
 5. แบบหนงัสือเตือนผู้ปกครองส่งนกัเรียนเข้าเรียน (แบบ พฐ.17) 
 6. แบบรายงานกรณีนักเรียนหยุดเรียน (แบบ พฐ.17/1) 
 7. ค่าร้องขอย้ายนักเรียน (แบบ พฐ.19) 
 8. แบบหนงัสือส่งนกัเรียนไปเข้าเรียนในสถานศึกษาที่ขอย้ายเข้า (แบบ พฐ.19/1) 
 9. แบบรายงานผลการรับนกัเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน (แบบ พฐ.19/2) 
 10. แบบแจง้ผลการรบันักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน (แบบ พฐ.19/3) 
 11. แบบหนงัสอืรายงานการรับนักเรียนของส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษา องค์ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
หรือหน่วยงานทีจ่ัดการศึกษาภาคบงัคับ (แล้วแต่กรณี) ที่นักเรียนย้ายเข้า (แบบ พฐ.19/4) 
 12. แบบหนงัสอืขออนุญาตจ่าหน่ายนักเรียน (แบบ พฐ.20) 
 13. แบบหนงัสอืรายงานการจ่าหน่ายนักเรียน (แบบ พฐ.20/3) 
 14. แบบรบัรองการไม่มีตัวตน (แบบ พฐ.23) 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 

 
 

   การขออนญุาตซ้ือแบบพิมพเ์อกสารหลกัฐานทางการศกึษา 

   

 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 

   นางสาวจีรนันท์  สืบบุญ 

   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

   กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาอุตรดติถ์ เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพืน้ฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

โทรศพัท์  055-481125 ต่อ 106 

โทรศพัท์มอืถือ 080-1181596 

 

 

 

 



การขออนญุาตซ้ือแบบพิมพเ์อกสารหลกัฐานทางการศกึษา 

หลักการและเหตุผล 
 ด้วยกระทรวงศึกษาธิการ ได้ก่าหนดให้มีเอกสารทางการศึกษา ที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและ
บงัคับแบบ เพื่อใช้เป็นหลักสูตรส่าหรับการตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียนสถานศึกษา
ต้องใช้แบบพิมพ์ของกระทรวงศึกษาธิการและด่าเนินการจัดท่าตามที่กระทรวงศึกษาธิการก่าหนดไว้ให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน ได้แก่ 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 2. ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 3. แบบรายงาน
ผู้ส่าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ทั้งนี้ จึงได้จัดท่าคู่มือการขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษาข้ึน 
เพื่อให้สถานศึกษาได้ทราบแนวปฏิบัติการขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทาง การศึกษา                          
ได้อย่างถูกต้องตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานด้านนี้ สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อช่วยลดข้ันตอนการท่างานทีซ่้่าซ้อน และลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. สถานศึกษาท่าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ต่อส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์             
เขต 2 โดยให้ระบุเอกสารหลักฐานและจ่านวนที่ต้องการสั่งซื้อ พร้อมทั้งระบุช้ือที่ได้รับมอบหมายให้เป็น
ผู้ด่าเนินการจัดซื้อ 
 2. ส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 ท่าหนังสือสั่ งซื้อแบบพิมพ์               
ถึงองค์การค้า สกสค. โดยระบุช่ือ – นามสกุลครู/บุคลากรของสถานศึกษา ที่ได้รับมอบหมายให้เป็น
ผู้ด่าเนินการจัดซื้อ ทั้งนี้ให้ผู้ได้รับมอบหมายน่าส่าเนาบัตรประจ่าตัวประชาชนไปด้วย 
 3. สถานศึกษามารับหนังสือที่ส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 เพื่อให้ผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ด่าเนินการจัดซื้อน่าไปด่าเนินการสั่งซื้อที่องค์การค้า สกสค. ทั้งนี้ให้น่าบัตรประจ่าตัว
ประชาชนพร้อมส่าเนาไปด้วย 
 4. เมื่อผู้ซื้อได้รับแบบพิมพ์แล้ว ให้น่าแบบพิมพ์มาลงบัญชีรับ - จ่ายแบบพิมพ์ของส่านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 และลงบัญชีรับแบบพิมพ์ของสถานศึกษาต่อไป 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. ค่าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดท่าระเบียนแสดงผลการเรียน
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) 
 2. ค่าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท่าประกาศนียบัตรหลักสูต ร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.2) 
 3. ค่าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดท่าแบบรายงานผู้ส่าเร็จการศึกษา 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3) 

 

 

 



แผนภาพแสดงขั้นตอนการขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษาท่าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ตอ่ส่านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศกึษาอุตรดิตถ์ เขต 2 

เจ้าหน้าที่จัดท่าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ 
ถึงองค์การค้า สกสค. 

ใช้เวลาประมาณ 30 นาที 
ผู้รบัผิดชอบ : นางสาวจรีนันท์  สืบบุญ 

เจ้าหน้าที่แจง้ใหส้ถานศึกษา 
มารับหนังสือ 

ผู้ที่ได้รบัมอบหมายให้เป็นผู้ด่าเนินการจัดซือ้ของ
สถานศึกษาน่าหนังสือไปด่าเนินการสั่งซื้อที่องค์การค้า 

สกสค.  
ทั้งนี้ให้น่าบัตรประจ่าตัวประชาชนพร้อมส่าเนาไปด้วย 

เมื่อผู้ซื้อได้รบัแบบพิมพ์แล้ว ให้น่าแบบพิมพ์มาลงบัญชี         
รับ - จ่ายแบบพมิพ์ของส่านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 และลงบัญชีรบัแบบพิมพ์
ของสถานศึกษาต่อไป 


