
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การพานักเรียนและนักศึกษา 

ไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 

ของ 

นายจิรวัฒน ์  สุเมธวรรณ 

นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาตราด 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพานักเรียนและนักศึกษา 

ไปนอกสถานศกึษา พ.ศ. 2548 
1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องในการด าเนินงาน 

2. ตรวจสอบข้อมูล/เอกสารหลักฐานจากค าร้อง/หนังสือขออนุญาตการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอก
สถานศึกษา 

3. ให้บริการในการจัดท าหนังสืออนุญาตการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

4. สร้างความรู้ความเข้าใจในแนวทางการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือแนวทางการดําเนินงาน

การจําหน่ายน ักเรียน 

กลุม่ส่งเสริมการจัดการศึกษา
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตราด 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ 



คำนำ 

“คู่มือแนวทางการดำเนินงานการจำหน่ายนักเรียน” เล่มนี้ได้เรียบเรียงขึ้นโดยอาศัยข้อมูลจาก 
แนวทางการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ เป็นหลัก ในการเรียบเรียงครั้งนี้ 
โดยมีจุดประสงค์เพื่อเป็นแนวทางสำหรับสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
ในการพัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบงานการจำหน่ายนักเรียนดำเนินงานได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 

สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาตราด มีความประสงค์จัดทำคู ่มือดังกล่าวสำหรับ
สถานศึกษาทุกแห่งใช้เป็นแนวปฏิบัติ โดยมีความกระชับสมบูรณ์ครอบคลุมสอดรับกับระเบียบประกาศต่าง ๆ
ที่เกี ่ยวข้อง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรและสถานศึกษาในสังกัด ให้สามารถ
ดำเนินงานได้บรรลุผลตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ และนำไปใช้ในการปฏิบัติงานการ
จำหน่ายนักเรียนได้เป็นอย่างด ี



สารบัญ 

หน้า 

แนวทางในการปฏิบัติงานแต่ละสาเหตุ  ๑ 

กรณนีักเรียนย้ายสถานศึกษา ๑ 

กรณีนักเรียนถึงแก่กรรม  ๒ 

กรณีนักเรียนหยุดติดต่อกันเป็นเวลานานและไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่ ๒ 

กรณีนักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  ๒ 

กรณีนักเรียนที่เรียนจบการศึกษา  ๒ 

แบบฟอร์ม พฐ.ต่าง ๆ      ๔ - ๑๙ 
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การจําหน่ายนักเรียน หมายถึง การดําเนินการให้นักเรียนพ้นสภาพการเป็นนักเรียนจากสถานศึกษาที่
เรียนอยู่ 

สาเหตุในการจําหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนมี 5 สาเหตุคือ 
1. นักเรียนย้ายสถานศึกษา
2. นักเรียนถึงแก่กรรม
3. นักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน และไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่
4. นักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ
5. นักเรียนเรียนจบการศึกษากรณีใดกรณีหน่ึง ดังนี้

5.1 กรณีนักเรียน เรียนจบช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 สําหรับสถานศึกษาที่ไม่ได้รับอนุญาตให้
เปิดสอนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 

5.2 กรณีนักเรียน เรียนจบช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3  

       ซึ่งมีสาเหตุดังนี้ 

1. กรณีนักเรียนย้ายสถานศึกษา
1. สถานศึกษาให้ผู้ปกครองของนักเรียนที่ขอย้ายสถานศึกษากรอกแบบฟอร์มการขอย้ายนักเรียน

(ตามแบบ พฐ.19) เรียบร้อยแล้ว จึงขออนุญาตจําหน่ายนักเรียนที่ขอย้ายไปเข้าเรียนในสถานศึกษาอื่นต่อ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (แบบ พฐ.20 และแบบ พฐ.20/1)  

2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่กํากับ ดูแลสถานศึกษาที่นักเรียน
ย้ายออก พิจารณา และแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาสถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.20/2)  

2.1 อนุญาต กรณีได้รับรายงานสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายเข้า (กรณีย้ายภายในสํานักงาน
เขตหรือภายในสังกัดเดียวกัน) (แบบ พฐ.19/2) หรือได้รับแจ้งจากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (กรณีย้ายต่างสํานักงานเขตหรือต่างสังกัด) ว่านักเรียนที่ขอย้ายได้เข้าเรียนแล้ว (แบบ 
พฐ.19/4) 

2.2 ไม่อนุญาต กรณีได้รับรายงานสถานศึกษาท่ีนักเรียนย้ายเข้า (กรณีย้ายภายในสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (กรณีย้ายต่างสํานักงานเขตหรือต่างสังกัด) ว่านักเรียน
ย้ายไม่ได้ไปเข้าเรียน (แบบ พฐ.19/4)  

3. สถานศึกษา จําหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนกรณีได้รับอนุญาต
4. สถานศึกษาติดตามเด็กเข้าเรียน (แบบ พฐ.19/1) กรณีสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่อนุญาตให้จําหน่ายนักเรียน เน่ืองจากไม่ไปเข้าเรียนตามที่ขอย้าย หากไม่สามารถ

การจําหน่ายนักเรียน 

แนวทางในการปฏบิตังิานในแต่ละสาเหตุ  
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ติดตามนักเรียนมาเข้าเรียนได้ ให้ดําเนินการขออนุญาตจําหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน ด้วยเหตุ
นักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่ 

2. กรณีนักเรียนถึงแก่กรรม
1. สถานศึกษาขอสําเนาในมรณะบัตรของนักเรียนที่ถึงแก่กรรมจากผู้ปกครองโดยตรวจสอบกับสําเนา

เอกสารฉบับจริงก่อนดําเนินการ 
2. สถานศึกษาขออนุญาตจําหน่ายนักเรียนที่ถึงแก่กรรมต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี (แบบพฐ.20 และแบบ พฐ.20/1)  
3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุญาต

จําหน่ายนักเรียน และแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.20/2)  
4. สถานศึกษาจําหน่ายนักเรียนที่ถึงแก่กรรมออกจากทะเบียนนักเรียน

3. กรณีนักเรียนหยุดติดต่อกันเป็นเวลานานและไม่มีตัวตนอยู่ในพื้นที่
1. สถานศึกษา ขอหนังสือรับรองการไม่มีตัวตนของผู้ปกครอง และนักเรียนออกจากผู้ใหญ่บ้าน หรือ

กํานันหรือจากอําเภอ/กิ่งอําเภอหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี (แบบ พฐ.23) 
2. สถานศึกษา ขออนุญาตจําหน่ายนักเรียนที่หยุดเรียนเป็นเวลานานผู้ปกครองและนักเรียนไม่มี

ตัวตนในพ้ืนที่ต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี (แบบ พฐ.20 
และแบบ พฐ.20/1) 

3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พิจารณาอนุญาตจําหน่ายนักเรียน
และแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.20/2) 

4. สถานศึกษาจําหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน

4. กรณีนักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ
เมื่อนักเรียนมีอายุพ้นเกณฑ์การศึกษา และผู้ปกครองไม่ประสงค์จะส่งนักเรียนเรียนอยู่ในสถานศึกษา

ไป ให้สถานศึกษาพิจารณาจําหน่ายนักเรียนโดยการคํานวณอายุของนักเรียนที่จําหน่ายจากวัน/เดือน/ปีเกิด
ของนักเรียนดังกล่าว (เป็นรายบุคคล) กับวัน/เดือน/ปีที่จําหน่ายตามตัวอย่างข้างล่างน้ีแล้วรายงานสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณีทราบ (แบบ พฐ.20/3 และแบบ พฐ.20/4) 

5. กรณีนักเรียนที่เรียนจบการศึกษา
1. กรณีนักเรียนที่เรียนจบช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 ในสถานศึกษาที่ไม่ได้รับอนุญาตให้เปิดสอนระดับ

มัธยมศึกษาตอนต้น เมื่อสถานศึกษาได้รับอนุมัติตัดสินผลการเรียนของนักเรียนที่เรียนจบช้ันประถมศึกษา            
ปีที่ 6 แล้วให้ดําเนินการดังน้ี 

1.1 จําหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
1.2 รายงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้วแต่กรณี 

ทราบ (แบบ พฐ.20/3 และแบบ พฐ.20/4) 
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1.3 ส่งรายช่ือนักเรียนที่เรียนจบช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 ให้สถานศึกษาที่เปิดสอนระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้นที่รับผิดชอบเขตพ้ืนที่บริการของนักเรียนทราบ และดําเนินการรับนักเรียนต่อไป (แบบ พฐ.
13 และแบบ พฐ.13/1) 

2. กรณีนักเรียนที่เรียนจบช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3 เมื่อสถานศึกษาได้รับอนุมัติตัดสินผลการเรียนของ
นักเรียนที่เรียนจบช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3 แล้วให้ดําเนินการ ดังน้ี 

2.1 จําหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
2.2 รายงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้วแต่กรณี 

ทราบ (แบบ พฐ.20/3 และแบบ พฐ.20/4)
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แบบฟอร์ม พฐ.ต่าง ๆ 
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แบบ พฐ.13 
แบบหนังสือส่งรายชื่อนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  

ให้สถานศึกษาที่รับผิดชอบเขตพ้ืนทีบ่ริการการจดัการศึกษาระดับมัธยมศึกษา 

ที่ ศธ................./.............. โรงเรียน......................................................      

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

เร่ือง ส่งรายช่ือนักเรียนที่จบช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียน...................................................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย บัญชีรายช่ือนักเรียนที่จบช้ันประถมศึกษาปีที่ 6  จํานวน .................ชุด 

ด้วยมีนักเรียนที่จบช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 จากโรงเรียน……………………………………………………………. 
แขวง/ตําบล...........................เขต/อําเภอ/กิ่งอําเภอ..................................จังหวัด.......................ซึ่งต้องเข้าเรียน
ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 1 และมีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน............................................................. 
จํานวน.................ราย รายละเอียดตามบัญชีรายช่ือที่ส่งมาพร้อมหนังสือฉบับน้ี 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดําเนินการต่อไป  

ขอแสดงความนับถือ 

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

ผู้อํานวยการโรงเรียน....................................  



คูมือแนวทางการดําเนนิงานการจําหนายนักเรียน สพป.ตราด หน้า 6 

แบบ พฐ.13/1 
บญัชีรายชื่อนกัเรียนจบชั้นประถมศกึษาปทีี่ 6 ปกีารศกึษา.................ชื่อสถานศกึษา............................ 

ตําบล.........................อําเภอ..........................จังหวัด............................ 
เลขที ่

ในระเบยีน
นกัเรียน 

ชื่อ – สกุล 
วัน เดอืน 
ปีเกดิ 

บ้านเลขที่/ 
หมู่ที ่

ชื่อบิดา ชื่อมารดา ชื่อผูป้กครอง ความสัมพนัธ ์

ด.ช./ดญ............................................ 
สกุล.................................................. 
เลขประจําตวัประชาชน  
 
ด.ช./ดญ................................................ 
สกุล....................................................... 
เลขประจําตวัประชาชน  
 
ด.ช./ดญ................................................... 
สกุล........................................................ 
เลขประจําตวัประชาชน  
 

                ขอรับรองว่าถูกต้อง                ขอรับรองว่าถูกต้อง 
ลงชื่อ.................................................................... ลงชื่อ.................................................................... 
      (...................................................................)      (...................................................................) 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนนักเรียนของสถานศึกษา ผู้อํานวยการโรงเรียน................................................ 



คูมือแนวทางการดําเนนิงานการจําหนายนักเรียน สพป.ตราด หน้า 7 

แบบ พฐ.19 
แบบคําร้องขอย้ายนักเรยีน 

ที่ ศธ................./.............. โรงเรียนที่นักเรียนย้ายออก 
............................................................................ 

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

เร่ือง ขอย้ายเข้าเรียน 

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียน......................................................................................... 

ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...............................................อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ที่...........
แขวง/ตําบล............เขต/อําเภอ/กิ่งอําเภอ...........................จังหวัด....................มีความประสงค์ขอย้ายนักเรียน
ไนปกครองของข้าพเจ้าซึ่งปัจจุบันเรียนอยู่ในสถานศึกษาน้ีไปเข้าเรียนที่โรงเรียน...........................แขวง/ตําบล
................เขต/อําเภอ/กิ่งอําเภอ......................จังหวัด..................ดังน้ี 

1. เด็กชาย/เด็กหญิง....................................เกิดวันที่..............เดือน...............พ.ศ...............เลข
ประจําตัวประชาชน...............................นักเรียนช้ัน......................... 

2. เด็กชาย/เด็กหญิง....................................เกิดวันที่..............เดือน...............พ.ศ...............เลข
ประจําตัวประชาชน...............................นักเรียนช้ัน......................... 

3.  เด็กชาย/เด็กหญิง....................................เกิดวันที่..............เดือน...............พ.ศ...............เลข
ประจําตัวประชาชน...............................นักเรียนช้ัน......................... 

ทั้งน้ี เน่ืองจาก.....(เหตุผลที่ขอย้าย)..................................และการย้ายไปเข้าเรียนในโรงเรียนดังกล่าว
นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่............แขวง/ตําบล...................เขต/อําเภอ/กิ่งอําเภอ.....................
จังหวัด.................. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

ขอแสดงความนับถือ 

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

ผู้ปกครอง



คูมือแนวทางการดําเนนิงานการจําหนายนักเรียน สพป.ตราด หน้า 8 

แบบ พฐ.19/1 
แบบหนังสือส่งนักเรียนไปเข้าเรียนในสถานศึกษาที่ขอยา้ยเขา้เรียน 

ที่ ศธ................./.............. โรงเรียนที่นักเรียนย้ายออก................................. 
............................................................................ 

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

เร่ือง ส่งนักเรียนขอย้ายมาเข้าเรียน 

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียน......................................................................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. ปพ.9 จํานวน.........ฉบับ 
2. ปพ.1 จํานวน.........ฉบับ 
3. บัตรบันทึกสุขภาพและหรือระเบียนสะสม จํานวน.........ฉบับ 

ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...............................................อยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่...........
แขวง/ตําบล............เขต/อําเภอ/กิ่งอําเภอ...........................จังหวัด....................ได้ขอย้ายนักเรียนในปกครอง
เข้าเรียนในสถานศึกษานี้ ได้แก่  

1. เด็กชาย/เด็กหญิง....................................เกิดวันที่..............เดือน...............พ.ศ...............เลข
ประจําตัวประชาชน...............................นักเรียนช้ัน......................... 

2. เด็กชาย/เด็กหญิง....................................เกิดวันที่..............เดือน...............พ.ศ...............เลข
ประจําตัวประชาชน...............................นักเรียนช้ัน......................... 

เน่ืองจาก....................(เหตุผลที่ขอย้าย)................อนึ่ง นักเรียนที่ย้ายมาเข้าเรียนน้ีจะพักอยู่บ้านเลขที่
.......................หมู่ที่...................แขวง/ตําบล.....................เขต/อําเภอ...................จังหวัด................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดําเนินการต่อไป  

ขอแสดงความนับถือ 

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



คูมือแนวทางการดําเนนิงานการจําหนายนักเรียน สพป.ตราด หน้า 9 

แบบ พฐ.19/2 
แบบรายงานผลการรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรยีน 

ที่ ศธ................./.............. โรงเรียนที่นักเรียนย้ายเข้า................................. 
............................................................................ 

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

เร่ือง รายงานผลการรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน 

เรียน ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา......................................................................................... 

ด้วย (นาย/นาง/นางสาว)..............................................ผู้ปกครองนักเรียนซึ่งเรียนอยู่ในโรงเรียน
....................แขวง/ตําบล............เขต/อําเภอ/กิ่งอําเภอ...........................จังหวัด....................ได้ย้ายนักเรียนไป
เข้าเรียนที่โรงเรียน..................................แขวง/ตําบล..........................เขต/อําเภอ...................จังหวัด
.................................จํานวน.................คน  

1. เด็กชาย/เด็กหญิง....................................เกิดวันที่..............เดือน...............พ.ศ...............เลข
ประจําตัวประชาชน...............................นักเรียนช้ัน......................... 

2. เด็กชาย/เด็กหญิง....................................เกิดวันที่..............เดือน...............พ.ศ...............เลข
ประจําตัวประชาชน...............................นักเรียนช้ัน......................... 

ขอเรียนว่าโรงเรียน......................... ยังไม่ได้รับนักเรียนดังกล่าวเข้าเรียน   ได้รับนักเรียน
ดังกล่าวเข้าเรียนแล้ว ต้ังแต่วันที่.......................เดือน.........................พ.ศ...................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดําเนินการต่อไป  

ขอแสดงความนับถือ 

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



คูมือแนวทางการดําเนนิงานการจําหนายนักเรียน สพป.ตราด หน้า 10 

แบบ พฐ.19/3 
แบบแจ้งผลการรับนักเรยีนที่ย้ายไปเข้าเรียน 

ที่ ศธ................./.............. โรงเรียนที่นักเรียนย้ายเข้าเรียน........................... 
............................................................................ 

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

เร่ือง แจ้งผลการรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน 

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนที่นักเรียนย้ายออก......................................................................................... 

อ้างถึง หนังสือโรงเรียน..........................ที่ ศธ........../.......................ลงวันที่................................................ 

ตามหนังสือที่อ้างถึง โรงเรียน.............................................ได้ส่งหลักฐานการย้ายนักเรียนไปเข้าเรียน 
จํานวน ..................ราย ดังน้ี  

1. เด็กชาย/เด็กหญิง....................................เกิดวันที่..............เดือน...............พ.ศ...............เลข
ประจําตัวประชาชน...............................นักเรียนช้ัน......................... 

2. เด็กชาย/เด็กหญิง....................................เกิดวันที่..............เดือน...............พ.ศ...............เลข
ประจําตัวประชาชน...............................นักเรียนช้ัน......................... 

บัดน้ี โรงเรียน......................... ยังไม่ได้รับนักเรียนดังกล่าวเข้าเรียน   ได้รับนักเรียนดังกล่าว
เข้าเรียนแล้ว ต้ังแต่วันที่.......................เดือน.........................พ.ศ...................... 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  

ขอแสดงความนับถือ 

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



คูมือแนวทางการดําเนนิงานการจําหนายนักเรียน สพป.ตราด หน้า 11 

แบบ พฐ.19/4 
แบบหนังสือรายงานการรับนักเรียนของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/องค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน หรือหน่วยงานทีจ่ัดการศึกษาภาคบังคับ (แล้วแต่กรณี) 

ที่ ศธ................./.............. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................... 
............................................................................ 

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

เร่ือง รายงานผลการรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน 

เรียน ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................................................................ 

ตามท่ี นาย/นาง/นางสาว.............................................ได้ขอย้ายนักเรียนซึ่งอยู่ในโรงเรียน..................
แขวง/ตําบล...........................เขต/อําเภอ............................จังหวัด.................ไปเข้าเรียนที่โรงเรียน
............................แขวง/ตําบล.....................เขต/อําเภอ............................จังหวัด.....................ต้ังแต่วันที่
..............เดือน...................พ.ศ..........................ดังน้ี  

1. เด็กชาย/เด็กหญิง....................................เกิดวันที่..............เดือน...............พ.ศ...............เลข
ประจําตัวประชาชน...............................นักเรียนช้ัน......................... 

2. เด็กชาย/เด็กหญิง....................................เกิดวันที่..............เดือน...............พ.ศ...............เลข
ประจําตัวประชาชน...............................นักเรียนช้ัน......................... 

ขอเรียนว่า โรงเรียน......................... ยังไม่ได้รับนักเรียนดังกล่าวเข้าเรียน   ได้รับนักเรียน
ดังกล่าวเข้าเรียนแล้ว ต้ังแต่วันที่.......................เดือน.........................พ.ศ...................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดําเนินการต่อไป  

ขอแสดงความนับถือ 

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



คูมือแนวทางการดําเนนิงานการจําหนายนักเรียน สพป.ตราด หน้า 12 

แบบ พฐ.20 
หนังสือขออนุญาตจําหนา่ยนักเรียน 

ที่ ศธ................./.............. โรงเรียน......................................................  

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

เร่ือง ขออนุญาตจําหน่ายนักเรียน 

เรียน ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................................................................. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. บัญชีรายช่ือนักเรียนที่ขออนุญาตจําหน่ายนักเรียน  จํานวน .................ชุด 
2. เอกสารหลักฐานประกอบการขออนุญาต  จํานวน...................ชุด 

ด้วยโรงเรียน………………………………………มีความประสงค์ขออนุญาตจําหน่ายนักเรียนออกจาก
ทะเบียนนักเรียนด้วยสาเหตุต่าง ๆ ดังน้ี  

1. นักเรียนขอย้ายสถานศึกษา จํานวน.......................คน 
2. นักเรียนถึงแก่กรรม จํานวน......................คน 
3. นักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่ จํานวน......................คน 
รายละเอียดตามบัญชีรายช่ือนักเรียนที่จําหน่ายที่ส่งมาพร้อมหนังสือน้ี 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต  

ขอแสดงความนับถือ 

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

ผู้อํานวยการโรงเรียน....................................  



คูมือแนวทางการดําเนนิงานการจําหนายนักเรียน สพป.ตราด หน้า 13 

แบบ พฐ.20/1 

บญัชีรายชื่อนกัเรียนทีข่ออนญุาตจําหน่ายออกจากทะเบยีนนกัเรียน  

ชื่อโรงเรียน...........................แขวง/ตําบล............เขต/อําเภอ/กิ่งอําเภอ............จังหวัด.................. 

เหตทุี่ขอจําหน่าย............................................... 

ที่ ชื่อ สกุล 
วัน เดือน 
ปีเกิด 

เลขประจําตัวประชาชน 

ชื่อ สกุล 
ชั้นที่เรียน

หรือชั้นที่จบ
การศึกษา 

สถานศึกษา อําเภอ 
จังหวัด ที่ย้ายไปอยู่ 

(เฉพาะกรณีที่นักเรียนย้าย
สถานศึกษา) 

บิดา มารดา 
ผู้ 
ปก 

ครอง 
1   
2   
3   
4   
5   

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงชื่อ)........................................... 
      (........................................) 

ผู้อํานวยการโรงเรียน................................
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แบบ พฐ.20/2 
หนังสือการจําหน่ายนักเรียน 

ที่ ศธ................./.............. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา………………………. 
   ………………………………………………………………. 

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

เร่ือง การจําหน่ายนักเรียน 

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียน...................................................................... 

อ้างถึง หนังสือโรงเรียน......................................ที่.............../.................ลงวันที่................................................... 

ตามหนังสือที่อ้างถึง โรงเรียน………………………………………ได้ขออนุญาตจําหน่ายนักเรียนออกจาก
ทะเบียนนักเรียน รวมทั้งสิ้น .........ราย แยกแต่ละสาเหตุดังน้ี 

1. นักเรียนขอย้ายสถานศึกษา จํานวน.......................คน 
2. นักเรียนถึงแก่กรรม จํานวน......................คน 
3. นักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่ จํานวน......................คน 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..........................พิจารณาแล้วอนุญาตให้จําหน่ายนักเรียนหมายเลข

...............ได้ ส่วนนักเรียนหมายเลข..................น้ัน ไม่อนุญาตให้จําหน่าย เน่ืองจาก........................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดําเนินการต่อไป  

ขอแสดงความนับถือ 

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

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่....................................  
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แบบ พฐ.20/3 
หนังสือรายงานการจําหน่ายนักเรียน 

ที่ ศธ................./.............. โรงเรียน......................................................      

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

เร่ือง รายงานการจําหน่ายนักเรียน 

เรียน ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...................................................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย บัญชีรายช่ือนักเรียนที่จําหน่าย จํานวน .................ชุด 

ด้วยโรงเรียน………………………………………ได้จําหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน จํานวน .........
ราย แยกแต่ละสาเหตุดังน้ี 

1. อายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ จํานวน.......................คน 
2. เรียนจบช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 จํานวน......................คน 
3. เรียนจบช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3 จํานวน......................คน 
รายละเอียดตามบัญชีรายช่ือนักเรียนที่จําหน่ายที่ส่งมาพร้อมหนังสือน้ี 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

ขอแสดงความนับถือ 

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

ผู้อํานวยการโรงเรียน....................................  

หมายเหตุ  กรณีนักเรียนจบช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 จะจําหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้เฉพาะสถานศึกษา 
             ที่ไม่ได้จัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
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แบบ พฐ.20/4 
บัญชีรายชื่อนักเรียนที่จําหน่ายออกจากทะเบียนนกัเรียน 

โรงเรียน.................................แขวง/ตําบล...................................เขต/อําเภอ............................จังหวัด............................... 

ที่ ชื่อ สกุล วัน เดือน ปี
เกิด 

เลขประจําตัวประชาชน ชั้นที่เรียน เหตุผลที่จําหน่าย 

 

ลงชื่อ..................................................... 
(............................................................) 
ผู้อํานวยการโรงเรียน.............................. 
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แบบ พฐ.21 
แบบหนังสือสอบถามการรับนักเรียนระหว่างสาํนกังานเขตพืน้ที่การศึกษา  

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือหนว่ยงานที่จดัการศึกษาภาคบังคับ (แลว้แต่กรณี) 

ที่ ศธ................./.............. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.........................  

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

เร่ือง สอบถามการรับนักเรียนที่ขอย้ายมาเข้าเรียน 

เรียน ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ อปท. ที่นักเรียนขอย้ายเข้า 

ด้วย (นาย/นาง/นางสาว)................................................ผู้ปกครองของเด็กชาย/เด็กหญิง.................... 
เกิดวันที่.............เดือน.........................พ.ศ............................เลขประจําตัวประชาชน........................................ 
กําลังเรียนอยู่ในช้ัน................โรงเรียน...................................แขวง/ตําบล........................เขต/อําเภอ/กิ่งอําเภอ
..............................จังหวัด.......................... ได้ขอย้ายนักเรียนดังกล่าวมาเข้าเรียนที่โรงเรียนสังกัด................ 
โดยจะพักอาศัยอยู่บ้านเลขที่......................ซอย/หมู่ที่........................ถนน........................แขวง/ตําบล
.....................เขต/อําเภอ/กิ่งอําเภอ.................จังหวัด..................ต้ังแต่วันที่...........เดือน..................พ.ศ........... 

บัดน้ี ระยะเวลาล่วงเลยมานานแล้ว ยังไม่ได้รับรายงานดังกล่าวแต่อย่างใด จึงขอความร่วมมือ
โรงเรียน.....................................ตรวจสอบ ผลเป็นประการใดกรุณาแจ้งให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือ
องค์กรส่วนท้องถิ่น (แล้วแต่กรณี) ทราบด้วย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดําเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

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

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..................... 



คูมือแนวทางการดําเนนิงานการจําหนายนักเรียน สพป.ตราด หน้า 18 

แบบ พฐ.22 
แบบหนังสือสอบถามการรับนักเรียนของสถานศึกษา  

ที่ ศธ................./.............. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.........................  

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

เร่ือง สอบถามการรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน 

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียน.............................................. 

ด้วย (นาย/นาง/นางสาว)................................................ผู้ปกครองของเด็กชาย/เด็กหญิง.................... 
เกิดวันที่.............เดือน.........................พ.ศ............................เลขประจําตัวประชาชน........................................ 
กําลังเรียนอยู่ในช้ัน................โรงเรียน...................................แขวง/ตําบล........................เขต/อําเภอ/กิ่งอําเภอ
..............................จังหวัด.......................... ได้ขอย้ายนักเรียนดังกล่าว มาเข้าเรียนที่โรงเรียนแห่งน้ี โดยจะพัก
อาศัยอยู่บ้านเลขที่......................ซอย/หมู่ที่........................ถนน........................แขวง/ตําบล.....................เขต/
อําเภอ/กิ่งอําเภอ..............................จังหวัด................................ต้ังแต่วันที่.............เดือน..................พ.ศ........... 

บัดน้ี ระยะเวลาล่วงเลยมานานแล้ว ยังไม่ได้รับรายงานดังกล่าวแต่อย่างใด จึงขอความร่วมมือ
โรงเรียน.....................................ตรวจสอบ ผลเป็นประการใดกรุณาแจ้งให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือ
องค์กรส่วนท้องถิ่น (แล้วแต่กรณี) ทราบด้วย 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดําเนินการ 

ขอแสดงความนับถือ 

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

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…………………….. 
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แบบ พฐ.23 
หนังสือรับรองการไม่มีตัวตน 

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

ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).........................................................อยู่บ้านเลขท่ี.............................. 
หมู่ที่...................แขวง/ตําบล..........................................เขต/อําเภอ/กิ่งอําเภอ....................จังหวัด................... 
ขอรับรองว่าเด็กชาย/เด็กหญิง...........................................................เกิดวันที่..............เดือน...............พ.ศ.......... 
เลขประจําตัวประชาชน..................................................เป็นบุตร/อยู่ในความปกครองของ................................. 
อาศัยอยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที่..............แขวง/ตําบล.................................เขต/อําเภอ................................. 
จังหวัด.......................................ซึ่งปัจจุบันไม่มีตัวตนผู้ปกครองและนักเรียนอยู่ในท้องที่เน่ืองจากได้อพยพไป
อยู่ที่อ่ืนโดยไม่ได้แจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้าน (ทร.14) 

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

กํานัน/ผู้ใหญ่บ้านหรือเจ้าหน้าพนักงานปกครองอ่ืน ๆ  
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เอกสารอ้างอิง 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (2545) : แนวทางการดําเนินงานรับนักเรียน ,พิมพ์ครั้งที่ 1  
จัดพิมพ์เผยแพร่ โดยกลุ่มวิจัยและพัฒนานโยบาย 
สํานักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวงศึกษาธิการ กรุงเทพฯ 
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คณะผู้จัดทํา 

ที่ปรึกษา 
1. นางชอชะบา            ชื่นบาน           ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตราด 

คณะทาํงาน 

๒. นางสมใจ

๓. นายจิรวัฒน

วัฒฐานะ        
รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 

สุเมธวรรณ      นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

จัดพิมพต์น้ฉบบั 
1. นายจิรวัฒน สุเมธวรรณ  
.

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ   

๑. นางอินทิรา บุญวาที
ผู ้ อํานวยการกลุ่มสง่เสริมการจัดการศึกษา 



          กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
             สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตราด


