
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอย้ำยนักเรียน ระดับปฐมวัย  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลโนนสูง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอย้ายนักเรียน ระดับปฐมวัย 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลโนนสูง 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: การขอย้ายนักเรียน 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
    ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
    2) ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการ วาด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
๗. พื้นที่ให้บริกำร: เขตพ้ืนที่ต าบลโนนสูง  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ– 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  ๐  วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ 
    จ านวนเลลี่ยต่อเดือน ๐ 
    จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด ๐ 
    จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด ๐ 
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับสมัครนักเรียน ระดับปฐมวัย 
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      สถานที่ให้บริการที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(เทศบาลต าบลโนนสูง)/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ในวันและเวลาราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
      1) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนา 
      2) ศูนย์พัฒนาเด็ดเล็กวัดกระเบากันตรวจ 
      3) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองบัว 
      4) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านกระเจา 
 
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอย้ำยนักเรียน 
      1) ขอรับค าร้องขอย้ายนักเรียน 
      2) ยื่นค าร้องขอย้ายนักเรียนได้ที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดเทศบาลต าบลโนนสูง 
      3) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรับค าร้องและรายงานผู้บังคับบัญชา 
      4) น าชื่อนักเรียนออกจากศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดเทศบาลต าบลโนนสูง 
      4) น าชื่อนักเรียนออกจากข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  
 
 
 
 
 
 
 
 



๑3.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

๑) ขอรับค าร้อง
ขอย้าย
นักเรียน 

ผู้ปกครองติดต่อขอรับ
ขอรับค าร้องขอย้าย
นักเรียน   

1 วัน ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก สังกัด
เทศบาลต าบล
โนนสูง 

1) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
บ้านนา 
2) ศูนย์พัฒนาเด็ดเล็ก
วัดกระเบากันตรวจ 
 3) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
บ้านหนองบัว 
4) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
บ้านกระเจา 
 

๒) การยื่นขอรับ
ค าร้องขอย้าย
นักเรียน 

ผู้ปกครองค าร้องขอย้าย
นักเรียน   

1 วัน  ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก สังกัด
เทศบาลต าบล
โนนสูง 

๑.ระยะเวลา : ไม่เกิน 
1 วันนับจากได้รับค า
ร้องขอย้ายนักเรียน 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
 

๓) การพิจารณา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ตรวจสอบรายชื่อ 
เพ่ือเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

1 วันท าการ ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก สังกัด
เทศบาลต าบล
โนนสูง 

๑.ระยะเวลา : ไม่เกิน 
1 วันนับจากได้รับค า
ร้องขอย้ายนักเรียน 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
 

๔) การน าชื่อ
นักเรียนออก
จากระบบ 

น าชื่อนักเรียนออกจาก
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษาท้องถิ่น  

1 วันท าการ ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก สังกัด
เทศบาลต าบล
โนนสูง 

๑.ระยะเวลา : ไม่เกิน 
1 วันนับตั้งแต่วัน
ตรวจสอบความซ้ าซ้อน
(ระบุระยะเวลาจริง) 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  4 วันท ำกำร 
 
๑4.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน  และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 



15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
     15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐ 
 
 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 
รับค าร้องขอย้าย
นักเรียน 

- 1 - ชุด  

 
     15.๒ เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 - - - - -  
 
๑6. ค่ำธรรมเนียม 
        ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
๑7.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ๑)  ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน เทศบาลต าบลโนนสูง 
 หมำยเหตุเลขที่ ๒๐๗ หมู่ ๔ ต าบลโนนสูง อ าเภอขุนหาญ จังหวัดศรีสะเกษ โทร ๐ ๔๕๘๒ ๖๕๑๑ 
 2)หรือ www.nonsungcity.co.th 
18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอกข้อมูล 
 1) ค าร้องขอย้ายนักเรียน 
19.หมำยเหตุ 
 
 
 
 

วันที่พิมพ ์ 15 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ 
สถำนะ ยังไม่เผยแพร่บนคู่มือเว็บไซด์ 
จัดท ำโดย เทศบาลต าบลโนนสูง 
อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีต าบลโนนสูง 
เผยแพร่โดย เทศบาลต าบลโนนสูง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nonsungcity.co.th/


ค ำร้องขอย้ำยนักเรียน 
                                                                             ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก……………………………….. 
                                                                                เทศบาลต าบลโนนสูง อ าเภอขุนหาญ  
                                                                                จังหวัดศรีสะเกษ  
เรื่อง ขอย้ายเด็กนักเรียน  
เรียน หัวหน้าสถานศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก………………………………………………………… 
 

ข้าพเจ้า…………..……………………....……………….อายุ………...ปี ที่อยู่ปัจจุบันเลขที่….………หมู่ที่……………. 
ต าบล………………………..อ าเภอ………..…………….จังหวัด………..………………โทรศัพท์………………….……….………….. 
ขอยื่นค าร้องต่อ นายกเทศบาลต าบลโนนสูง  
 

ด้วยข้าพเจ้าเกี่ยวข้องกับเด็กเป็น……………..…………………..มีความประสงค์ ขอย้าย (เด็กหญิง/เด็กชาย) 
………………………………………..……เกิดวันที่………เดือน…………………………..พ.ศ……………..…อายุ…….…ปี………เดือน  
ชั้นอนุบาลปีที่………………..………………………………….ไปเรียนต่อท่ี(ชื่อ รร.)………………………………..……………….……
ต าบล………………….…อ าเภอ…………….………….จังหวัด…………………………..….………..ซึ่งนักเรียนย้ายไปพักอาศัยอยู่
บ้านเลขท่ี…………….หมู่……….……ต าบล……………………อ าเภอ………………………..…..จังหวัด………………..……………..
โทรศัพท์……………………….……เนื่องจาก…………………………………………………………….…………………………………….... 

                                                         ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ)………………………………………………………ผู้ยื่นค าร้อง 
                                          (…………………………………………………………….) 

                                                                                                                              . 
เรียน หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก………………………………………………………… 

 ด้วยเด็กนักเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก……………………………..ชื่อ – สกุลเด็ก…….………..……………………. 
ขอย้ายไปเรียน (ชื่อ รร.)…………………….…………………………เนื่องจาก……………………………………………………….. 
ตั้งแต่วันที่……………………………………………………………………………………………………………… 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ เห็นควรน าข้อมูลออกเด็กออกจากระบบสารสนเทศการศึกษาท้องถิ่นต่อไป 
 

                                  (ลงชื่อ)………………………………………………………ผู้รับค าร้อง 
                              (…………………………………………………………….) 
                                          คร/ูครูผู้ดูแลเด็ก/ผู้ดูแลเด็ก  

ควำมเห็นหัวหน้ำศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
 

……………………………………………………… 
 
 

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

หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ควำมเห็นนักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
 

……………………………………………………… 
 
 

(ลงชื่อ)……………………………………………… 
   (นายวรัญญู ไตรศรี) 

นักวิชาการศึกษาช านาญการ 

ค ำสั่ง……………..…………………………………
………………………………………………………… 

 
 
 
 

(ลงชื่อ)……………………………………………… 
    (นายกฤตยชญ์ ไชยานุกูล) 

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา 


