
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค ำน ำ 

 ตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ ได้ก าหนดให้ผู้ปกครองส่งเด็กซึ่งมีอายุย่างเข้า        

ปีที่เจ็ด จนถึงอายุย่างเข้าปีที่สิบหกเข้าเรียนในสถานศึกษา เว้นแต่สอบได้ชั้นปีที่เก้าของการศึกษาภาคบังคับ เพ่ือให้

การด าเนินงานจัดการศึกษาภาคบังคับเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    

ได้จัดท าแนวทางการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ ขึ้นในปี พ.ศ. ๒๕๔๘        

ซึ่งในแนวทางการด าเนินงานดังกล่าว ได้ก าหนดขั้นตอนเกี่ยวกับการด าเนินการจ าหน่ายนักเรียน เพ่ือให้

สถานศึกษาในสังกัด และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน ดังนั้น เพ่ือให้การ

ด าเนินงานการจ าหน่ายนักเรียน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย สอดคล้องตามแนวการด าเนินงานที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ข้าพเจ้า        

จึงจัดท าคู่มือการจ าหน่ายนักเรียน ฉบับนี้ขึ้น 

 ในคู่มือการจ าหน่ายนักเรียน ที่จัดท าขึ้นนี้ ได้อธิบายถึง สาเหตุในการจ าหน่ายนักเรียน ว่ามีสาเหตุใดบ้าง 

แนวปฏิบัติในการจ าหน่ายนักเรียนในแต่ละสาเหตุ โดยละเอียด พร้อมตัวอย่างหนังสือราชการ แบบฟอร์มต่างๆ     

ที่ใช้ในการจ าหน่ายนักเรียน ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐานก าหนด เพ่ือให้เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบงานทะเบียนนักเรียนในสถานศึกษา สามารถน าไปศึกษา และปฏิบัติงาน ด้านการจ าหน่ายนักเรียน    

ได้อย่างถูกต้อง 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการด าเนินงานการจ าหน่ายนักเรียน ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ ต่อสถานศึกษา 

ผู้บริหารสถานศึกษา ครูผู้รับผิดชอบงานทะเบียนนักเรียน รวมถึงผู้สนใจที่ได้ศึกษา สามารถเข้าใจ และปฏิบัติงาน

ด้านการจ าหน่ายนักเรียน ได้อย่างถูกต้องเรียบร้อย 

 

           เสกสรรค์  ค าทร 
         นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
          ๒๓ มิถุนายน ๒๕๖๔ 

 

 

 

 



 

สำรบัญ 

ค าน า 
สารบัญ 
  

การจ าหน่ายนักเรียน         ๑ 
แนวปฏิบัติการด าเนินการจ าหน่ายนักเรียน       ๒ 
 ๑. กรณีนักเรียนย้ายสถานศึกษา        ๒ 
 ๒. กรณีนักเรียนถึงแก่กรรม         ๓ 
 ๓. กรณีนักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน และไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่  ๓ 
 ๔. กรณีนักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ     ๓ 
 ๕. นักเรียนจบการศึกษา        ๔   
บรรณานุกรม          ๕ 
ภาคผนวก 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



การจ าหน่ายนักเรียน 
 

 ในการจ าหน่ายนักเรียน มีค าศัพท์ ที่เข้ามาเกี่ยวข้อง ในการด าเนินงาน ได้แก่ ค าว่า  
  “การศึกษาภาคบังคับ”  
  “สถานศึกษา”  
  “ผู้ปกครอง” 
  “เด็ก” 
 ตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ ในมาตรา ๔ ได้ให้ความหมาย ของค าต่างๆ     
ข้างต้น ไว้ดังนี้ 
  “การศึกษาภาคบังคับ” หมายความว่า การศึกษาขั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้าของการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
  “สถานศึกษา” หมายความว่า สถานศึกษาที่จัดการศึกษาภาคบังคับ 
  “ผู้ปกครอง” หมายความว่า บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจปกครองหรือ
ผู้ปกครองตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจ า หรือที่เด็ก
อยู่รับใช้การงาน 
  “เด็ก” หมายความว่า เด็กซ่ึงมีอายุย่างเข้าปีที่เจ็ดจนถึงอายุย่างเข้าปีที่สิบหก เว้นแต่เด็กท่ีสอบได้
ชั้นปีที่เก้าของการศึกษาภาคบังคับแล้ว 
 

แนวปฏิบัติตามแนวทางของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 การจ าหน่ายนักเรียน หมายถึง การด าเนินการให้นักเรียนพ้นสภาพการเป็นนักเรียนจากสถานศึกษาที่เรียนอยู่ 
 สาเหตุที่จะจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน มีอยู่ ๕ สาเหตุ คือ 
  ๑. นักเรียนย้ายสถานศึกษา 
  ๒. นักเรียนถึงแก่กรรม 
  ๓. นักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน และไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่ 
  ๔. นักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
  ๕. นักเรียนจบการศึกษา กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 
   ๕.๑ กรณีนักเรียน เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ ส าหรับสถานศึกษาท่ีไม่ได้รับอนุญาต
ให้เปิดสอนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
   ๕.๒ กรณีนักเรียน เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓  
 
 
 
 
 



๒  
แนวปฏิบัติการด าเนินงานการจ าหน่ายนักเรียน 

 

 การจ าหน่ายนักเรียนแต่ละสาเหตุ มีข้ันตอนในการด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
 ๑. กรณีนักเรียนย้ายสถานศึกษา   
มีข้ันตอน ดังนี้ 
  ๑. สถานศึกษาให้ผู้ปกครองของนักเรียนที่ขอย้ายสถานศึกษากรอกค าร้องขอย้ายนักเรียน       
(ตามแบบ พฐ.๑๙) เสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
  ๒. สถานศึกษาจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียนไปเข้าเรียน (ตามแบบ พฐ.๑๙/๑) จ านวน ๓ ชุด     
เพ่ือส่งไปยังสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายไปเข้าเรียน โดยตรง ๑ ชุด ให้ผู้ปกครองน าไปพร้อมกับนักเรียน ๑ ชุด      
และส าหรับสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายออกเก็บไว้ ๑ ชุด 
  ๓. เมื่อได้ด าเนินการ แจ้งหนังสือส่งตัวนักเรียนไปยังสถานศึกษาที่รับย้าย เรียบร้อยแล้วทาง
สถานศึกษาที่รับย้าย จะด าเนินการรายงานผลการรับนักเรียนที่ย้ายเข้าไปเรียน (ตามแบบ พฐ.๑๙/๒) ให้เขตพ้ืนที่
การศึกษาต้นสังกัดทราบ และแจ้งผลการรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน (ตามแบบ พฐ.๑๙/๓) ส่งมายังสถานศึกษา   
ที่นักเรียนย้ายออก ดังนั้น ในขั้นตอนนี้ สถานศึกษาที่นักเรียนย้ายออก ต้องคอยประสาน ขอให้สถานศึกษา
ปลายทาง หรือสถานศึกษาที่รับย้าย แจ้งผลการรับย้าย (ตามแบบ พฐ.๑๙/๓) มาให้สถานศึกษาของตนเองรับทราบ 
และเก็บไว้เป็นหลักฐานประกอบการขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียน 
  ๔. เมื่อสถานศึกษาได้รับเอกสารแจ้งผลการรับนักเรียนที่ย้ายเข้าไปเรียน (ตามแบบ พฐ.๑๙/๓)      
จากสถานศึกษาปลายทาง เรียบร้อยแล้ว ให้สถานศึกษาด าเนินการขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียน ไปยัง ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ตามแบบหนังสือขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียน (แบบ พฐ.๒๐) 
พร้อมแนบบัญชีรายชื่อนักเรียนที่ขออนุญาตจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียน (ตามแบบ พฐ.๒๐/๑) และ       
แนบส าเนาหนังสือแจ้งผลการรับนักเรียนที่ย้ายเข้าไปเรียน (ตามแบบ พฐ. ๑๙/๓) ที่สถานศึกษาได้รับจาก
สถานศึกษาปลายทาง 
  ๕. เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ได้รับหนังสือขออนุญาต
จ าหน่ายนักเรียน จากสถานศึกษาแล้ว จะด าเนินการพิจารณา ข้อมูลตามเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาส่งไป     
เมื่อพิจารณาแล้ว จะแจ้งผลการพิจาณา ว่า อนุญาต หรือ ไม่อนุญาต ให้สถานศึกษาที่ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียน
ทราบและด าเนินการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป ตามแบบหนังสือการจ าหน่ายนักเรียน (แบบ พฐ.๒๐/๒) 
   ๕.๑ กรณี สถานศึกษาได้รับแจ้ง ว่า อนุญาต สถานศึกษาสามารถจ าหน่ายนักเรียน    
ออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
   ๕.๒ กรณี สถานศึกษาได้รับแจ้ง ว่า ไม่อนุญาต สถานศึกษาต้องด าเนินการติดตาม       
ให้นักเรียนมาเข้าเรียน แต่หากไม่สามารถติดตามนักเรียนให้มาเข้าเรียนเนื่องจากไม่มีตัวตนอยู่ ในพ้ืนที่                
ให้ด าเนินการขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน ด้วยเหตุ นักเรียนหยุดเรียนติดต่อกัน          
เป็นเวลานาน และไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่ 
 



 ๓  
 ๒. กรณีนักเรียนถึงแก่กรรม   
มีข้ันตอน ดังนี้ 
  ๑. สถานศึกษา ขอส าเนาใบมรณะบัตรของนักเรียนที่ถึงแก่กรรมจากผู้ปกครอง โดยตรวจสอบ    
กับส าเนาเอกสารฉบับจริงก่อนด าเนินการ 
  ๒. สถานศึกษาขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนที่ถึงแก่กรรมไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ตามแบบหนังสือขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียน (แบบ พฐ.๒๐) พร้อมแนบบัญชีรายชื่อ
นักเรียนที่ขออนุญาตจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียน (ตามแบบ พฐ.๒๐/๑) และส าเนาใบมรณะบัตรของนักเรียน      
ที่ถึงแก่กรรม 
  ๓. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ พิจารณาอนุญาตจ าหน่ายนักเรียน 
และ แจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาทราบ ตามแบบหนังสือการจ าหน่ายนักเรียน (แบบ พฐ.๒๐/๒)    
  ๔. เมื่อสถานศึกษาได้รับทราบผลการพิจารณาตามหนังสือการจ าหน่ายนักเรียน (แบบ พฐ.๒๐/๒) 
จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ แล้ว ให้สถานศึกษาจ าหน่ายนักเรียนที่ถึงแก่กรรม
ออกจากทะเบียนนักเรียน 
 

 ๓. กรณีนักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน และไม่มีตัวตนอยู่ในพื้นที่  
มีข้ันตอน ดังนี้ 
  ๑. สถานศึกษา ขอหนังสือรับรองการไม่มีตัวตนของผู้ปกครอง และนักเรียน จากผู้ใหญ่บ้าน    
หรือ ก านัน หรือจากอ าเภอ/กิ่งอ าเภอ (ตามแบบ พฐ.๒๓) 
  ๒. จากนั้น ให้สถานศึกษาจัดท าหนังสือขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียน (ตามแบบ พฐ.๒๐) โดยแนบ
หนังสือรับรองการไม่มีตัวตน ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓  
  ๓. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ พิจารณาอนุญาตจ าหน่ายนักเรียน 
และแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาทราบ (ตามแบบ พฐ.๒๐/๒) 
  ๔. เมื่อสถานศึกษาได้รับแจ้ง อนุญาต ให้จ าหน่ายนักเรียน (ตามแบบ พฐ.๒๐/๒) จากส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ แล้ว สถานศึกษาจึงจะสามารถจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
 

 ๔. กรณีนักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  
มีข้ันตอน ดังนี้ 
  ๑. เมื่อนักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ คือ นักเรียนมีอายุย่างเข้าสู่ปีที่ ๑๖ และ
ผู้ปกครองไม่ประสงค์จะให้นักเรียนเรียนอยู่ในสถานศึกษาต่อไป ให้สถานศึกษาพิจารณาจ าหน่ายนักเรียนออกจาก
ทะเบียนนักเรียน  
  ๒. จากนั้น ให้สถานศึกษารายงานการจ าหน่ายนักเรียน ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ทราบ ตามแบบหนังสือรายงานการจ าหน่ายนักเรียน (แบบ พฐ.๒๐/๓) พร้อมแนบ
บัญชีรายชื่อนักเรียนที่จ าหน่าย (ตามแบบ พฐ.๒๐/๔) 



๔ 
 ๕. กรณีนักเรียนจบการศึกษา กรณีใด กรณีหนี่ง  
มีข้ันตอน ดังนี้ 
  ๑. กรณีนักเรียนที่จบชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ ในสถานศึกษาที่ไม่ได้รับอนุญาต ให้เปิดสอนระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้น เมื่อสถานศึกษาได้รับอนุมัติตัดสินผลการเรียนของนักเรียนที่จบชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖       
แล้วให้ด าเนินการ 
   ๑.๑ จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
   ๑.๒ รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามแบบหนังสือรายงานการจ าหน่ายนักเรียน 
(แบบ พฐ.๒๐/๓) พร้อมแนบบัญชีรายชื่อนักเรียนที่จ าหน่าย (ตามแบบ พฐ.๒๐/๔) 
   ๑.๓ ส่งรายชื่อนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ ให้สถานศึกษาที่เปิดสอนระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้นที่รับผิดชอบเขตพ้ืนที่บริการของนักเรียนทราบ และด าเนินการรับนักเรียนต่อไป ตามแบบ
หนังสือส่งรายชื่อนักเรียนที่จบชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ ให้สถานศึกษาที่รับผิดชอบเขตพ้ืนที่บริหารการจัดการศึกษา
ระดับมัธยมศึกษา (แบบ พฐ.๑๓) 
  ๒. กรณีนักเรียนที่เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ เมื่อสถานศึกษาได้รับอนุมัติตัดสินผลการเรียน
ของนักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ แล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
   ๒.๑ จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
   ๒.๒ รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ตามแบบ
หนังสือรายงานการจ าหน่ายนักเรียน (แบบ พฐ.๒๐/๓) พร้อมแนบบัญชีรายชื่อนักเรียนที่จ าหน่าย (ตามแบบ      
พฐ.๒๐/๔) 
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        ๗ 
  

                   ภาคผนวก 
 

 แบบ พฐ.๑๓ 
 แบบหนังสือส่งรายชื่อนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 
 ให้สถานศึกษาท่ีรับผิดชอบเขตพ้ืนที่บริการการจัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษา 

 แบบ พฐ.๑๓/๑ 
 แบบบัญชีรายชื่อนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 

 แบบ พฐ.๑๙ 
แบบค าร้องขอย้าย 

 แบบ พฐ.๑๙/๑ 
แบบหนังสือส่งนักเรียนไปเข้าเรียนในสถานศึกษาที่ขอย้ายเข้า 

 แบบ พฐ.๑๙/๒ 
 แบบรายงานผลการรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน 

 แบบ พฐ.๑๙/๓ 
 แบบแจ้งผลการรับนักเรียนที่ย้ายไปเข้าเรียน 

 แบบ พฐ.๒๐ 
 แบบหนังสือขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียน 

 แบบ พฐ.๒๐/๑ 
บัญชีรายชื่อนักเรียนที่ขออนุญาตจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียน 

 แบบ พฐ.๒๐/๒ 
แบบหนังสือการจ าหน่ายนักเรียน 

 แบบ พฐ.๒๐/๓ 
แบบหนังสือรายงานการจ าหน่ายนักเรียน 

 แบบ พฐ.๒๐/๔ 
บัญชีรายชื่อนักเรียนที่จ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียน 

 แบบ พฐ.๒๓ 
แบบรับรองการไม่มีตัวตน 
 

********* 
 


