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 การจำหน่ายนักเรียน หมายถึง การดำเนินการให้นักเรียนพ้นสภาพการเป็นนักเรียนจากสถานศึกษาที่
เรียนอยู่ 
 สาเหตุในการจำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนมี 5 สาเหตุคือ 
 1. นักเรียนย้ายสถานศึกษา 
 2. นักเรียนถึงแก่กรรม 
 3. นักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน และไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่ 
 4. นักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
 5. นักเรียนเรียนจบการศึกษากรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้  
  5.1 กรณีนักเรียน เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 สำหรับสถานศึกษาที่ไม่ได้รับอนุญาตให้
เปิดสอนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
  5.2 กรณีนักเรียน เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3  
 
        ซึ่งมีสาเหตุดังนี้ 
 

1. กรณีนักเรียนย้ายสถานศึกษา 
 1. ผู้ปกครองยื่นความประสงค์ขอย้ายนักเรียนจากสถานศึกษาที่สังกัด 

2. สถานศึกษารวบรวมเอกสาร หลักฐานทางการศึกษาและแบบ พฐ 19/14 ส่งไปยังสถานศึกษา   
ที่นักเรียนย้ายเข้า  

3. สถานศึกษาที ่นักเรียนย้ายเข้ารายงานผลการรับนักเรียนตาม (แบบพฐ 19/4) ส่งกลับมา           
ยังสถานศึกษาท่ีนักเรียนย้ายออก  

4. กรณีสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายออก ได้รับแจ้งการเข้าเรียนของนักเรียน ให้ขออนุญาตจำหน่าย
นักเรียนคนดังกล่าว มายังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา       

5. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งอนุญาตการจำหน่ายนักเรียนตาม (แบบ พฐ.20/2) 
6. กรณีสถานศึกษาที ่นักเรียนย้ายออก ได้รับแจ้งการไม่เข้าเรียนของนักเรียน ให้สถานศึกษา

ดำเนินการติดตามการเข้าเรียนของนักเรียนคนดังกล่าว  
 
 
 
 
 

การจำหน่ายนักเรียน 

แนวทางในการปฏิบัติงานในแต่ละสาเหตุ   
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2. กรณีนักเรียนถึงแก่กรรม 
 1. สถานศึกษาขอสำเนาในมรณะบัตรของนักเรียนที่ถึงแก่กรรมจากผู้ปกครองโดยตรวจสอบกับสำเนา
เอกสารฉบับจริงก่อนดำเนินการ 
 2. สถานศึกษาขออนุญาตจำหน่ายนักเรียนที่ถึงแก่กรรมต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี (แบบพฐ.20 และแบบ พฐ.20/1)  
 3. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุญาต
จำหน่ายนักเรียน และแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.20/2)  
 4. สถานศึกษาจำหน่ายนักเรียนที่ถึงแก่กรรมออกจากทะเบียนนักเรียน 

3. กรณีนักเรียนหยุดติดต่อกันเป็นเวลานานและไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่ 
 1. สถานศึกษา ขอหนังสือรับรองการไม่มีตัวตนของผู้ปกครอง และนักเรียนออกจากผู้ใหญ่บ้าน หรือ
กำนันหรือจากอำเภอ/กิ่งอำเภอหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี (แบบ พฐ.23) 
 2. สถานศึกษา ขออนุญาตจำหน่ายนักเรียนที่หยุดเรียนเป็นเวลานานผู้ปกครองและนักเรียนไม่มี
ตัวตนในพื้นที่ต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี (แบบ  พฐ.20 
และแบบ พฐ.20/1) 
 3. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พิจารณาอนุญาตจำหน่ายนักเรียน 
และแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.20/2) 
 4. สถานศึกษาจำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 

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

5. กรณีนักเรียนที่เรียนจบการศึกษา 
 1. กรณีนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ในสถานศึกษาที่ไม่ได้รับอนุญาตให้เปิดสอนระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้น เมื่อสถานศึกษาได้รับอนุมัติตัดสินผลการเรียนของนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษา            
ปีที่ 6 แล้วให้ดำเนินการดังนี้ 
  1.1 จำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
  1.2 รายงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้วแต่กรณี 
ทราบ (แบบ พฐ.20/3 และแบบ พฐ.20/4) 
  1.3 ส่งรายชื่อนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ให้สถานศึกษาที่เปิดสอนระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้นที่รับผิดชอบเขตพ้ืนที่บริการของนักเรียนทราบ และดำเนินการรับนักเรียนต่อไป (แบบ พฐ.
13 และแบบ พฐ.13/1) 
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 2. กรณีนักเรียนที่เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 เมื่อสถานศึกษาได้รับอนุมัติตัดสินผลการเรียนของ
นักเรียนที่เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 แล้วให้ดำเนินการ ดังนี้ 
  2.1 จำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
  2.2 รายงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 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 
แบบหนังสือส่งรายช่ือนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  

ให้สถานศึกษาที่รับผิดชอบเขตพื้นที่บริการการจัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษา 
 

             
 
ที่ ศธ................./..............       โรงเรียน......................................................       
      
      วันที่............เดือน.............................พ.ศ..........................  

เรื่อง ส่งรายชื่อนักเรียนที่จบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 

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

สิ่งที่ส่งมาด้วย บัญชีรายชื่อนักเรียนที่จบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  จำนวน .................ชุด 

 ด้วยมีนักเรียนที่จบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 จากโรงเรียน……………………………………………………………. 
แขวง/ตำบล...........................เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ..................................จังหวัด.......................ซึ่งต้องเข้าเรียน
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และมีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน........................................................ ..... 
จำนวน.................ราย รายละเอียดตามบัญชีรายชื่อที่ส่งมาพร้อมหนังสือฉบับนี้ 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดำเนินการต่อไป  
 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

       ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................  
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แบบ พฐ.13/1 
บัญชีรายชื่อนักเรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ปีการศึกษา.................ชื่อสถานศึกษา............................ 

ตำบล.........................อำเภอ..........................จังหวัด............................ 
เลขที่ 

ในระเบียน
นักเรียน 

ชื่อ – สกุล 
วัน เดือน 

ปีเกิด 
บ้านเลขที่/ 

หมู่ที่ 
ชื่อบิดา ชื่อมารดา ชื่อผู้ปกครอง ความสัมพันธ์ 

 ด.ช./ดญ............................................ 
สกุล.................................................. 
เลขประจำตัวประชาชน  
❑❑❑❑❑❑❑❑❑❑❑❑ 

      

 ด.ช./ดญ................................................ 
สกุล....................................................... 
เลขประจำตัวประชาชน  
❑❑❑❑❑❑❑❑❑❑❑❑ 

      

 ด.ช./ดญ................................................... 
สกุล........................................................ 
เลขประจำตัวประชาชน  
❑❑❑❑❑❑❑❑❑❑❑❑ 

      

 
                ขอรับรองว่าถูกต้อง                 ขอรับรองว่าถูกต้อง 
ลงชื่อ....................................................................  ลงชื่อ.................................................................... 
      (...................................................................)             (...................................................................) 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนนักเรียนของสถานศึกษา  ผู้อำนวยการโรงเรียน................................................ 
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แบบ พฐ.19 
แบบคำร้องขอย้ายนักเรียน 

 
             
 

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

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

เรื่อง ขอย้ายเข้าเรียน 

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

 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...............................................อยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่...........
แขวง/ตำบล............เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ...........................จังหวัด....................มีความประสงค์ขอย้ายนักเรียน
ไนปกครองของข้าพเจ้าซึ่งปัจจุบันเรียนอยู่ในสถานศึกษานี้ไปเข้าเรียนที่โรงเรียน...........................แขวง/ตำบล
................เขต/อำเภอ/ก่ิงอำเภอ......................จังหวัด..................ดังนี้ 
 1. เด็กชาย/เด็กหญิง....................................เกิดวันที่..............เดือน...............พ.ศ...............เลขประจำ
ตัวประชาชน...............................นักเรียนชั้น................ ......... 
 2. เด็กชาย/เด็กหญิง....................................เกิดวันที่..............เดือน...............พ.ศ...............เลขประจำ
ตัวประชาชน...............................นักเรียนชั้น.........................  
 3.  เด็กชาย/เด็กหญิง....................................เกิดวันที่..............เดือน...............พ.ศ...............เลขประจำ
ตัวประชาชน...............................นักเรียนชั้น.........................  
 ทั้งนี้ เนื่องจาก.....(เหตุผลที่ขอย้าย)..................................และการย้ายไปเข้าเรียนในโรงเรียนดังกล่าว
นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่............แขวง/ตำบล...................เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ.................. ...
จังหวัด.................. 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

ขอแสดงความนับถือ 

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

ผู้ปกครอง 



คู่มือการปฏิบตัิงาน การจำหนา่ยนักเรียน ของสพป.สงขลา เขต 2 หน้า 8 
 

แบบ พฐ.19/1 
แบบหนังสือส่งนกัเรียนไปเข้าเรียนในสถานศึกษาที่ขอย้ายเข้าเรียน 

 
             
 

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

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

เรื่อง 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....................................เกิดวันท่ี..............เดือน...............พ.ศ...............เลขประจำ
ตัวประชาชน...............................นักเรียนชั้น.........................  
 2. เด็กชาย/เด็กหญิง....................................เกิดวันที่..............เดือน. ..............พ.ศ...............เลขประจำ
ตัวประชาชน...............................นักเรียนชั้น.........................  
 เนื่องจาก....................(เหตุผลที่ขอย้าย)................อนึ่ง นักเรียนที่ย้ายมาเข้าเรียนนี้จะพักอยู่บ้านเลขที่
.......................หมู่ที่...................แขวง/ตำบล.....................เขต/อำเภอ...................จังหวัด...................  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการต่อไป    

ขอแสดงความนับถือ 

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

        ผู้อำนวยการโรงเรียน............................ 
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แบบ พฐ.19/2 
แบบรายงานผลการรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน 

 
             
 

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

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

เรื่อง รายงานผลการรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน 

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

 ด้วย (นาย/นาง/นางสาว)..............................................ผู้ปกครองนักเรียนซึ่งเรียนอยู่ในโรงเรียน
....................แขวง/ตำบล............เขต/อำเภอ/ก่ิงอำเภอ...........................จังหวัด....................ได้ย้ายนักเรียนไป
เข้าเรียนที่โรงเรียน..................................แขวง/ตำบล..........................เขต/อำเภอ...................จังหวัด
.................................จำนวน.................คน   
 1. เด็กชาย/เด็กหญิง....................................เกิดวันที่..............เดือน...............พ.ศ...............เลขประจำ
ตัวประชาชน...............................นักเรียนชั้น.........................  
 2. เด็กชาย/เด็กหญิง....................................เกิดวันท่ี..............เดือน...............พ.ศ...............เลขประจำ
ตัวประชาชน...............................นักเรียนชั้น.........................  
 ขอเรียนว่าโรงเรียน.........................❑ ยังไม่ได้รับนักเรียนดังกล่าวเข้าเรียน  ❑ ได้รับนักเรียน
ดังกล่าวเข้าเรียนแล้ว ตั้งแต่วันที่.......................เดือน.........................พ.ศ......................  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการต่อไป    

ขอแสดงความนับถือ 

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

        ผู้อำนวยการโรงเรียน............................ 
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แบบ พฐ.19/3 
แบบแจ้งผลการรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน 

 
             
 

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

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

เรื่อง แจ้งผลการรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน 

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

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

 ตามหนังสือที่อ้างถึง โรงเรียน.............................................ได้ส่งหลักฐานการย้ายนักเรียนไปเข้าเรยีน 
จำนวน ..................ราย ดังนี้  
 1. เด็กชาย/เด็กหญิง....................................เกิดวันที่..............เดือน...............พ.ศ... ............เลข
ประจำตัวประชาชน...............................นักเรียนชั้น.........................  
 2. เด็กชาย/เด็กหญิง....................................เกิดวันที่..............เดือน...............พ.ศ...............เลข
ประจำตัวประชาชน...............................นกัเรยีนชั้น......................... 
 บัดนี้ โรงเรียน.........................❑ ยังไม่ได้รับนักเรียนดังกล่าวเข้าเรียน  ❑ ได้รับนักเรียนดังกล่าว
เข้าเรียนแล้ว ตั้งแต่วันที่.......................เดือน.........................พ.ศ......................  

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ   

ขอแสดงความนับถือ 

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

        ผู้อำนวยการโรงเรียน............................ 
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แบบ พฐ.19/4 
แบบหนังสือรายงานการรับนักเรียนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น หรือหน่วยงานทีจ่ัดการศึกษาภาคบังคับ (แล้วแต่กรณี) 
 

             
 

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

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

เรื่อง รายงานผลการรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน 

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

 ตามที่ นาย/นาง/นางสาว.............................................ได้ขอย้ายนักเรียนซึ่งอยู่ในโรงเรียน..................
แขวง/ตำบล...........................เขต/อำเภอ............................จังหวัด.................ไปเข้าเรียนที่โรงเรียน
............................แขวง/ตำบล.....................เขต/อำเภอ............................จังหวัด.....................ตั้งแต่วันที่
..............เดือน...................พ.ศ..........................ดังนี้   
 1. เด็กชาย/เด็กหญิง....................................เกิดวันที่..............เดือน...............พ.ศ...............เลขประจำ
ตัวประชาชน...............................นักเรียนชั้น.........................  
 2. เด็กชาย/เด็กหญิง....................................เกิดวันที่..............เดือน...............พ.ศ..... ..........เลข
ประจำตัวประชาชน...............................นักเรียนชั้น.........................  
 ขอเรียนว่า โรงเรียน.........................❑ ยังไม่ได้รับนักเรียนดังกล่าวเข้าเรียน  ❑ ได้รับนักเรียน
ดังกล่าวเข้าเรียนแล้ว ตั้งแต่วันที่.......................เดือน.........................พ.ศ......................  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการต่อไป    

ขอแสดงความนับถือ 

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

        ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................ 
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แบบ พฐ.20 
หนังสือขออนุญาตจำหนา่ยนักเรียน 

 
             
 

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

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

เรื่อง ขออนุญาตจำหน่ายนักเรียน 

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

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. บัญชีรายชื่อนักเรียนที่ขออนุญาตจำหน่ายนักเรียน  จำนวน .................ชุด 
  2. เอกสารหลักฐานประกอบการขออนุญาต   จำนวน...................ชุด 

 ด้วยโรงเรียน………………………………………มีความประสงค์ขออนุญาตจำหน่ายนักเร ียนออกจาก
ทะเบียนนักเรียนด้วยสาเหตุต่าง ๆ ดังนี้  
 1. นักเรียนขอย้ายสถานศึกษา   จำนวน.......................คน 
 2. นักเรียนถึงแก่กรรม    จำนวน......................คน 
 3. นักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่   จำนวน......................คน 
 รายละเอียดตามบัญชีรายชื่อนักเรียนที่จำหน่ายที่ส่งมาพร้อมหนังสือนี้ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต  

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

       ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................  
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แบบ พฐ.20/1 

บัญชีรายช่ือนักเรียนที่ขออนุญาตจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียน  

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

เหตุที่ขอจำหน่าย............................................... 

ที ่ 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.......................... 

เรื่อง การจำหน่ายนักเรียน 

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

อ้างถึง หนังสือโรงเรียน......................................ที่.............../.................ลงวนัที่...................................................  

 ตามหนังสือที่อ้างถึง โรงเรียน………………………………………ได้ขออนุญาตจำหน่ายนักเรียนออกจาก
ทะเบียนนักเรียน รวมทั้งสิ้น .........ราย แยกแต่ละสาเหตุดังนี้ 
 1. นักเรียนขอย้ายสถานศึกษา   จำนวน.......................คน 
 2. นักเรียนถึงแก่กรรม    จำนวน......................คน 
 3. นักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่   จำนวน......................คน 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา..........................พิจารณาแล้วอนุญาตให้จำหน่ายนัก เรียนหมายเลข
...............ได้ สว่นนักเรยีนหมายเลข..................นั้น ไม่อนญุาตใหจ้ำหน่าย เนื่องจาก........................................... 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการต่อไป  

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

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

 
             
 
ที่ ศธ................./..............       โรงเรียน......................................................       
      
      วันที่............เดือน.............................พ.ศ..........................  

เรื่อง รายงานการจำหน่ายนักเรียน 

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

สิ่งที่ส่งมาด้วย บัญชีรายชื่อนักเรียนที่จำหน่าย     จำนวน .................ชุด 

 ด้วยโรงเรียน………………………………………ได้จำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน จำนวน .........
ราย แยกแต่ละสาเหตุดังนี้ 
 1. อายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ   จำนวน.......................คน 
 2. เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6    จำนวน......................คน 
 3. เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3    จำนวน......................คน 
 รายละเอียดตามบัญชีรายชื่อนักเรียนที่จำหน่ายที่ส่งมาพร้อมหนังสือนี้ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

       ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................  
 
หมายเหตุ  กรณีนักเรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 จะจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้เฉพาะสถานศึกษา 
             ที่ไม่ได้จัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
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แบบ พฐ.20/4 
บัญชีรายช่ือนักเรียนที่จำหน่ายออกจากทะเบียนนกัเรียน 

โรงเรียน.................................แขวง/ตำบล...................................เขต/อำเภอ............................จังหวดั............................... 
 

ที่ ชื่อ สกุล วัน เดือน ปี
เกิด 

เลขประจำตัวประชาชน ชั้นที่เรียน เหตุผลที่จำหน่าย 

   ❑❑❑❑❑❑❑❑❑❑❑❑❑   
      
      
      
      
      
      

 
 

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

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานทีจ่ัดการศึกษาภาคบังคับ (แล้วแต่กรณี) 
 

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

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

เรื่อง สอบถามการรับนักเรียนที่ขอย้ายมาเข้าเรียน 

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ อปท. ที่นักเรียนขอย้ายเข้า 

 ด้วย (นาย/นาง/นางสาว)................................................ผู้ปกครองของเด็กชาย/เด็กหญิง.................... 
เกิดวันที่.............เดือน.........................พ.ศ............................เลขประจำตัวประชาชน....................... ................. 
กำลังเรียนอยู่ในชั้น................โรงเรียน...................................แขวง/ตำบล........................เขต/อำเภอ/ก่ิงอำเภอ
..............................จังหวัด.......................... ได้ขอย้ายนักเรียนดังกล่าวมาเข้าเรียนที่โรงเรียนสังกัด........ ........ 
โดยจะพักอาศัยอยู่บ้านเลขที่........ ..............ซอย/หมู่ที ่........................ถนน........................แขวง/ตำบล
.....................เขต/อำเภอ/ก่ิงอำเภอ.................จงัหวดั..................ตั้งแต่วันท่ี...........เดือน..................พ.ศ........... 
 บัดนี้ ระยะเวลาล่วงเลยมานานแล้ว ยังไม่ได้รับรายงานดังกล่าวแต่อย่างใด จึงขอความร่วมมือโรงเรียน
.....................................ตรวจสอบ ผลเป็นประการใดกรุณาแจ้งให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือองค์กร
ส่วนท้องถิ่น (แล้วแต่กรณี) ทราบด้วย 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

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

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

 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน การจำหนา่ยนักเรียน ของสพป.สงขลา เขต 2 หน้า 18 
 

แบบ พฐ.22 
แบบหนังสือสอบถามการรับนักเรียนของสถานศึกษา  

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

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

เรื่อง สอบถามการรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน 

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

 ด้วย (นาย/นาง/นางสาว)................................................ผู้ปกครองของเด็กชาย/เด็กหญิง....................  
เกิดวันที่.............เดือน.........................พ.ศ............... .............เลขประจำตัวประชาชน........................................ 
กำลังเรียนอยู่ในชั้น................โรงเรียน...................................แขวง/ตำบล........................เขต/อำเภอ/กิ่ งอำเภอ
..............................จงัหวดั.......................... ได้ขอยา้ยนักเรยีนดงักล่าว มาเข้าเรยีนท่ีโรงเรียนแห่งนี้ โดยจะพัก
อาศัยอยู่บ้านเลขท่ี......................ซอย/หมู่ที่........................ถนน........................แขวง/ตำบล............. ........เขต/
อำเภอ/กิ่งอำเภอ..............................จังหวดั................................ตั้งแต่วันที่.............เดือน..................พ.ศ...........  
 บัดนี้ ระยะเวลาล่วงเลยมานานแล้ว ยังไม่ได้รับรายงานดังกล่าวแต่อย่างใด จึงขอความร่วมมือโรงเรียน
.....................................ตรวจสอบ ผลเป็นประการใดกรุณาแจ้งให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือองค์กร
ส่วนท้องถิ่น (แล้วแต่กรณี) ทราบด้วย 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดำเนินการ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

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

   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.......................................ซึ่งปัจจุบันไม่มีตัวตนผู้ปกครองและนักเรียนอยู่ในท้องที่เนื่องจากได้อพยพไป
อยู่ที่อ่ืนโดยไม่ได้แจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้าน (ทร.14) 
 
 

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

กำนัน/ผู้ใหญ่บ้านหรือเจ้าหน้าพนักงานปกครองอ่ืน ๆ  
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เอกสารอ้างอิง 

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

ที่ปรึกษา 
1. นางกอบขวัญ  แดงบำรุง          ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

คณะทำงาน 
1. นางกาญจนา  อักษรนิตย์ ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
2. นางสาววินิจ  ชัยหาญ  นักวิชาการศึกษา  ชำนาญการ 
3. นางสาวเรวดี            แก้วอุทัย            นักจัดการงานทั่วไป  
 
จัดพิมพ์ต้นฉบับ 
1. นางสาววินิจ  ชัยหาญ  นักวิชาการศึกษา  ชำนาญการ 
2. นางสาวเรวดี   แก้วอุทัย           นักจัดการงานทั่วไป  
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