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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจําหน�ายนักเรียน 

การจําหน�ายนักเรียน  หมายถึง  การดําเนินการให�นักเรียนพ�นสภาพการเป�นนักเรียนจากโรงเรียนท่ีเรียนอยู� 
 สาเหตุท่ีจะจําหน�ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนได�ทีอยู�  5  สาเหตุ  คือ 
 1. นักเรียนย�ายโรงเรียน 
 2. นักเรียนถึงแก�กรรม 
 3. นักเรียนหยุดเรียนติดต�อกันเป�นเวลานาน  และไม�มีตัวตนอยู�ในพ้ืนท่ี 
 4. นักเรียนอายุพ�นเกณฑ3การศึกษาภาคบังคับ 
 5. นักเรียนเรียนจบการศึกษา  กรณีใดกรณีหนึ่ง  ดังนี้ 
       5.1 กรณีนักเรียน  เรียนจบชั้นประถมศึกษาป7ท่ี 6  สําหรับสถานศึกษาท่ีไม�ได�รับ 
            อนุญาตให�เป:ดสอนระดับมัธยมศึกษาตอนต�น 

 5.2 กรณีนักเรียน  เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาป7ท่ี 3    
 

การจําหน�ายนักเรียนแต�ละสาเหตุมีแนวปฏิบัติ  ดังนี้ 

กรณีนักเรียนย�ายโรงเรียน 
1. สถานศึกษา  ขออนุญาตจําหน�ายนักเรียนท่ีขอย�ายไปเข�าเรียนในสถานศึกษาอ่ืนต�อสํานักเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา  หรือองค3กรปกครองส�วนท�องถ่ิน  (แบบ  พฐ.20) 
2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  หรือองค3กรปกครองส�วนท�องถ่ิน  ท่ีกํากับ  ดูแลสถานศึกษาท่ี

นักเรียนย�ายออก  พิจารณาและแจ�งผลการพิจารณาให�สถานศึกษาทราบ   
 2.1  อนุญาต  กรณีได�รับรายงานจากสถานศึกษาท่ีนักเรียนย�ายเข�า  (กรณีย�ายภายในสํานักงาน

เขตหรือภายในสังกัดเดียวกัน)  หรือได�รับแจ�งจากสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  หรือองค3กรปกครองส�วนท�องถ่ิน  
(กรณีย�ายต�างสํานักงานเขตหรือต�างสังกัด)  ว�านักเรียนท่ีขอย�ายได�เข�าเรียนแล�ว 

 2.2  ไม�อนุญาต  กรณีได�รับรายงานจากสถานศึกษาท่ีนักเรียนย�ายเข�า  (กรณีย�ายภายใน
สํานักงานเขตหรือภายในสังกัดเดียวกัน) หรือได�รับแจ�งจากสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  หรือองค3กรปกครองส�วน
ท�องถ่ิน  (กรณีย�ายต�างสํานักงานเขตหรือต�างสังกัด)  ว�านักเรียนท่ีขอย�ายไม�ได�ไปเข�าเรียน   

3. สถานศึกษา  จําหน�ายนักเรียนออกจากทะเบียนกรณีได�รับอนุญาต 
4. สถานศึกษาติดตามเด็กเข�าเรียน  กรณีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  หรือองค3กรปกครองส�วน

ท�องถ่ิน  ไม�อนุญาตให�จําหน�ายนักเรียน  เนื่องจากไม�ไปเข�าเรียนตามท่ีขอย�าย  หากไม�สามารถติดตามนักเรียนมา
เข�าเรียนได�  ให�ดําเนินการขออนุญาตจําหน�ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน  ด�วยเหตุนักเรียนไม�มีตัวตนอยู�ใน
พ้ืนท่ี 

 กรณีนักเรียนถึงแก�กรรม 
  1. สถานศึกษาขอสําเนาใบมรณะบัตรของนักเรียนท่ีถึงแก�กรรมจากผู�ปกครอง  โดยตรวจสอบกับ
สําเนาเอกสารฉบับจริงก�อนดําเนินการ 
  2. สถานศึกษา  ขออนุญาตจําหน�ายนักเรียนท่ีถึงแก�กรรมต�อสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   หรือ
องค3กรปกครองส�วนท�องถ่ิน  แล�วแต�กรณี   
  3. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  หรือองค3กรปกครองส�วนท�องถ่ิน  แล�วแต�กรณี  พิจารณาอนุญาต
จําหน�ายนักเรียน  และแจ�งผลการพิจารณาให�สถานศึกษาทราบ  (แบบ พฐ. 22) 

ส่ิงท่ีส�งมาด�วย 1 



-2- 
 
  4. สถานศึกษาจําหน�ายนักเรียนท่ีถึงแก�กรรมออกจากทะเบียนนักเรียน 
 

 กรณีนักเรียนหยุดเรียนติดต�อกันเป&นเวลานาน  และไม�มีตัวตนอยู�ในพ้ืนท่ี 
  1. สถานศึกษา  ขอหนังสือรับรองการไม�มีตัวตนของผู�ปกครอง  และนักเรียนออกจากผู�ใหญ�บ�าน  
หรือกํานัน  หรือจากอําเภอ/ก่ิงอําเภอ  หรือองค3กรปกครองส�วนท�องถ่ิน  แล�วแต�กรณี  (แบบ พฐ. 23) 
  2. สถานศึกษา  ขออนุญาตจําหน�ายนักเรียนท่ีหยุดเรียนเป�นเวลานาน  ผู�ปกครองและนักเรียนไม�มี
ตัวตนในพ้ืนท่ีต�อสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  หรือองค3กรปกครองส�วนท�องถ่ิน  แล�วแต�กรณี    
  3. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  หรือองค3กรปกครองส�วนท�องถ่ิน  พิจารณาอนุญาตจําหน�าย
นักเรียน  และแจ�งผลการพิจารณาให�สถานศึกษาทราบ   
  4. สถานศึกษาจําหน�ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
 

 กรณีนักเรียนอายุพ�นเกณฑ-การศึกษาภาคบังคับ 
  เม่ือนักเรียนมีอายุพ�นเกณฑ3การศึกษาภาคบังคับ  และผู�ปกครองไม�ประสงค3จะให�นักเรียนเรียนอยู�ใน
สถานศึกษาต�อไป  ให�สถานศึกษาพิจารณาจําหน�ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน  แล�วรายงานสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา  หรือองค3กรปกครองส�วนท�องถ่ิน  แล�วแต�กรณีทราบ  (แบบ พฐ. 23) 
   
 กรณีนักเรียนท่ีเรียนจบการศึกษา 
  1. กรณีนักเรียนท่ีเรียนจบชั้นประถมศึกษาป7ท่ีหก  ในสถานศึกษาท่ีไม�ได�รับอนุญาตให�เป:ดสอนระดับ
มัธยมศึกษาตอนต�นเม่ือสถานศึกษาได�รับอนุมัติตัดสินผลการเรียนของนักเรียนท่ีเรียนจบชั้นประถมศึกษาป7ท่ีหก
แล�วให�ดําเนินการ 
   1.1 จําหน�ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
   1.2 รายงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  หรือองค3กรปกครองส�วนท�องถ่ิน  แล�วแต�กรณีทราบ  
(แบบ พฐ. 20/3) 
   1.3  ส�งรายชื่อนักเรียนท่ีเรียนจบชั้นประถมศึกษาป7ท่ีหก  ให�สถานศึกษาท่ีเป:ดสอนระดับ
มัธยมศึกษาตอนต�นท่ีรับผิดชอบพ้ืนท่ีเขตบริการของนักเรียนทราบ  และดําเนินการรับนักเรียนต�อไป  (แบบ พฐ. 
13) 

  2. กรณีนักเรียนท่ีเรียนจบชั้นมัธยมศึกษาป7ท่ีสาม  เม่ือสถานศึกษาได�รับอนุมัติตัดสินผลการเรียนท่ี
เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาป7ท่ีสามแล�ว  ให�ดําเนินการ 
   2.1 จําหน�ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
   2.2 รายงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  หรือองค3กรปกครองส�วนท�องถ่ิน  แล�วแต�กรณีทราบ   
 
  รายละเอียดการจําหน�ายนักเรียน  ปรากฎตามแผนภูมิข้ันตอนการจําหน�ายนักเรียน 
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แผนภูมิ  แสดงข้ันตอนการจําหน�ายนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท/หน�วยงาน 
ท่ีเก่ียวข�อง 

แจ�งผลการพิจารณา 
(แบบ พฐ. 20/2) 

อนุญาต 
กรณีได�รับรายงานจากสถานศึกษา 
ท่ีนักเรียนย�ายเข�า/หน�วยงานท่ีรับ
นักเรียนว�านักเรียนท่ีขอย�ายได�เข�า
เรียนแล�ว (แบบ พฐ. 20/2) 

สถานศึกษาท่ีนักเรียน
ย�ายออก  ติดตามเด็ก
เข�าเรียน 

สพท. สถานศึกษา 
จําหน�ายนักเรียนรายกรณี 

สถานศึกษา 
ขออนุญาตจําหน�าย (แบบ พฐ. 20) 

ไม�อนุญาต 
กรณีได�รับรายงานจากสถานศึกษา 
ท่ีนักเรียนย�ายเข�า/หน�วยงานท่ี
เก่ียวข�องว�านักเรียนท่ีขอย�าย 
ไม�ได�เข�าเรียน 

รายงาน สพฐ. 



 

แบบ พฐ.13 
แบบหนังสือส
งรายช่ือนักเรียนที่เรียนจบช้ันประถมศึกษาป�ที่ 6 

ให!สถานศึกษาที่รับผิดชอบเขตบริการจัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษา 
 

 
 
 
ท่ี................(1)..............                                             ..........................(2).............................. 
                                                                                                        

วันท่ี....(3)...เดือน....(4)....พ.ศ....(5)....... 

เรื่อง   ส�งรายชื่อนักเรียนท่ีจบชั้นประถมศึกษาป)ท่ี 6 

เรียน  ผู-อํานวยการโรงเรียน...........(6)........................ 

สิ่งท่ีส�งมาด-วย    บัญชีรายชื่อนักเรียนท่ีเรียนจบชั้นประถมศึกษาป)ท่ี 6  จํานวน 1  ชุด 

ด-วยมีนักเรียนท่ีเรียนจบชั้นประถมศึกษาป)ท่ี 6 จากโรงเรียน.....................(7)........................ 
แขวง/ตําบล..............(8).................เขต/อําเภอ/ก่ิงอําเภอ..............(9)................จังหวัด........(10).................. 
ซ่ึงต-องเข-าเรียนชั้นมัธยมศึกษาป)ท่ี 1 และมีภูมิลําเนาอยู�ในพ้ืนท่ีเขตบริการของโรงเรียน...........(11)............... 
จํานวน........(12).......คน  รายละเอียดตามบัญชีรายชื่อท่ีส�งมาพร-อมหนังสือนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดําเนินการต�อไป 

 ขอแสดงความนับถือ 

(ลงชื่อ).........................(13).......................... 
             (..........................(14)........................) 

ตําแหน�งผู-อํานวยการโรงเรียน........................... 

 

 

 

 

 

 

 



 

คําอธิบายการกรอกแบบ พฐ.13 

แบบ พฐ.13 มีไว-สําหรับสถานศึกษาท่ีไม�ได-รับอนุญาตให-เปBดสอนระดับมัธยมศึกษาตอนต-น ส�ง
รายชื่อเด็กนักเรียนท่ีเรียนจบชั้นประถมศึกษาป)ท่ี 6 ให-สถานศึกษาท่ีรับผิดชอบเขตพ้ืนท่ีบริการการจัดการ
เรียนการสอนระดับมัธยมศึกษาตอนต-นของนักเรียน เพ่ือดําเนินการเก่ียวกับการรับเด็กเข-าเรียน 

ช�อง 1  ท่ีหนังสือ 
ช�อง 2  ชื่อและท่ีตั้งของสถานศึกษาท่ีนักเรียนจบชั้นประถมศึกษาป)ท่ี 6 
ช�อง 3-5  วัน เดือน ป)ท่ีออกหนังสือ 
ช�อง 6, 11   ชื่อสถานศึกษาท่ีรับผิดชอบเขตพ้ืนท่ีบริการ การจัดการเรียนการสอนระดับ 
   มัธยมศึกษาตอนต-นของนักเรียน 
ช�อง 7  ชื่อสถานศึกษาท่ีนักเรียนเรียนจบชั้นประถมศึกษาป)ท่ี 6 
ช�อง 8-10   ท่ีตั้งของสถานศึกษาทีนักเรียนเรียนจบชั้นประถมศึกษาป)ท่ี 6 
ช�อง 12  จํานวนนักเรียนท่ีเรียนจบชั้นประถมศึกษาป)ท่ี 6 
ช�อง 13-15   ชื่อผู-บริหารสถานศึกษาท่ีนักเรียนเรียนจบชั้นประถมศึกษาป)ท่ี 6 

 



แบบ พฐ.20 
แบบหนังสือขออนุญาตจาํหน�ายนักเรียน 

 
 
 
 

ท่ี………..…(1)………..                      ...................…..…(2)……......…….. 
........................................................... 

วันท่ี.…(3)….เดือน…………(4)……..…พ.ศ…..(5)……. 

เรื่อง    ขออนุญาตจําหน%ายนักเรียน 

เรียน    ผู*อํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา.............(6).......................... 

สิ่งท่ีส%งมาด*วย    1.  บัญชีรายชื่อนักเรียนท่ีขออนุญาตจําหน%าย จํานวน…(7)...ชุด 
2.  ………………(8)………………………  จํานวน…(7)...ชุด 

  
ด*วย................................(9)....................................มีความประสงค:ขออนุญาตจําหน%ายนักเรียน

ออกจากทะเบียนนักเรียนด*วยสาเหตุต%าง ๆ  ดังนี้ 
1.  นักเรียนขอย*ายโรงเรียน  จํานวน………(10).………คน   
2.  นักเรียนถึงแก%กรรม  จํานวน………(11).………คน   
3.  นักเรียนไม%มีตัวตนอยู%ในพ้ืนท่ี จํานวน………(12).………คน   
รายละเอียดตามบัญชีรายชื่อท่ีส%งมาพร*อมหนังสือนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

ขอแสดงความนับถือ 
 

   ลงชื่อ………..……(13)……….………….. 
          (.…..…….…(14)……..…………….) 

          ตําแหน%ง...........(15)………….........………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
คําอธิบายการกรอกแบบ พฐ.20 

 
แบบ พฐ.20 มีไว*สําหรับให*สถานศึกษาขออนุญาตจําหน%ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนต%อ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา องค:กรปกครองส%วนท*องถ่ิน หรือหน%วยงานท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับแล*วแต%กรณี 
เม่ือนักเรียนขอย*ายโรงเรียน และ/หรือถึงแก%กรรม และ/หรือไม%มีตัวตนอยู%ในพ้ืนท่ี 

ช%อง 1  เลขท่ีหนังสือ 
ช%อง 2  ชื่อและท่ีตั้งของโรงเรียน 
ช%อง 3-5  วัน เดือน ปEท่ีออกหนังสือ 
ช%อง 6  ผู*อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผู*บริหารองค:กรปกครองส%วน 

ท*องถ่ิน หรือหน%วยงานท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ แล*วแต%กรณี 
ช%อง 7  จํานวนชุดของเอกสาร 
ช%อง 8  ระบุเอกสารหลักฐานท่ีขออนุญาตจําหน%ายนักเรียน เช%น สําเนาใบมรณบัตร 
   หนังสือรับรองการไม%มีตัวตนอยู%ในพ้ืนท่ี 
ช%อง 9  ชื่อสถานศึกษา 
ช%อง 10  จํานวนนักเรียนท่ีขออนุญาตจําหน%ายแต%ละกรณี 
ช%อง 11-12  ชื่อและตําแหน%งผู*บริหารสถานศึกษา 
 



แบบ พฐ.20/3 
แบบหนังสือรายงานการจําหน�ายนักเรียน 

 

          
 

ท่ี...............(1)...............           ……..................(2)............................ 
      ........       ….…....……....................................... 

          วันท่ี.......(3)......เดือน........(4).........พ.ศ....(5).............. 

เรื่อง    รายงานการจําหน$ายนักเรียน 

เรียน   ผู'อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา..............(6)........................ 

สิ่งท่ีส$งมาด'วย   บัญชีรายชื่อนักเรียนท่ีจําหน$าย  จํานวน .........(7).........ชุด 

ด'วยโรงเรียน..........................(8)..............................ได'จําหน$ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน
จํานวน......(9)......ราย  แยกแต$ละสาเหตุ  ดังนี้ 

1.  อายุพ'นเกณฑ>การศึกษาภาคบังคับ       จํานวน…….(10).........  คน 
2.  เรียนจบชั้นประถมศึกษาปCท่ี 6    จํานวน…….(10).........  คน 
3.  เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปCท่ี 3  จํานวน…….(10).........  คน 

รายละเอียดตามบัญชีรายชื่อนักเรียนท่ีจําหน$ายท่ีส$งมาพร'อมหนังสือนี้ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 

    (ลงชื่อ)...............(11)............................ 
     (.............….(12)......................) 

ผู'อํานวยการโรงเรียน................(13)................. 
 
 
หมายเหตุ    กรณีนักเรียนจบชั้นประถมศึกษาปCท่ี 6  จะจําหน$ายออกจากทะเบียนนักเรียน 
      ได'เฉพาะสถานศึกษาท่ีไม$ได'จัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนต'น 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
คําอธิบายการกรอกแบบ พฐ.20/3 

 
แบบ พฐ.20/3 มีไว'สําหรับให'สถานศึกษารายงานการจําหน$ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 

ให'สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาได'ทราบ 
ช$อง 1  เลขท่ีหนังสือ 
ช$อง 2  ชื่อและท่ีตั้งของสถานศึกษา 
ช$อง 3-5   วัน เดือน ปCท่ีออกหนังสือ 
ช$อง 6  ผู'อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ช$อง 7  จํานวนบัญชีรายชื่อนักเรียนท่ีจําหน$าย 
ช$อง 8  ชื่อสถานศึกษาท่ีขอจําหน$ายนักเรียน 
ช$อง 9  จํานวนนักเรียนจําหน$ายท้ังหมด 
ช$อง 10  จํานวนนักเรียนท่ีจําหน$ายแยกแต$ละสาเหตุ 
ช$อง 11-13   ชื่อและตําแหน$งผู'บริหารสถานศึกษา 



แบบ พฐ.23 

หนังสือรับรองการไม�มีตัวตน 
 

       เขียนท่ี………………...……(1)……..….……….. 

 วันท่ี….(2)…….เดือน…….…(3)……….พ.ศ.…(4)………… 
 

ด�วยข�าพเจ�า  (นาย/นาง/นางสาว)………...............……(5)……...............…อยู#บ�านเลขท่ี.......(6)..….
หมู#ท่ี..…(7)..…แขวง/ตําบล…......…(8).…..…..เขต/อําเภอ/ก่ิงอําเภอ…...……(9)…..…จังหวัด……..……(10)……..
ขอรับรองว#า  เด็กชาย/เด็กหญิง………...............……(11)……...…………เกิดวันท่ี....(12).…เดือน…..…(13)……...
พ.ศ.....(14).......... เลขประจําตัวประชาชน…………(15)…………………….… เป7นบุตร/อยู#ในความปกครอง
ของ……………(16)…...….…อาศัยอยู#บ�านเลขท่ี….(17)….…หมู#ท่ี…(18)…..แขวง/ตําบล..…...…..(19)…....…… 
เขต/อําเภอ/ก่ิงอําเภอ.….....(20)…...……จังหวัด…..……(21)….......…. ซ่ึงป=จจุบันไม#มีตัวผู�ปกครองและนักเรียน
อยู#ในท�องท่ี  เนื่องจากได�อพยพไปอยู#ท่ีอ่ืน โดยไม#ได�แจ�งการย�ายออกจากทะเบียนบ�าน (ทร.14) 

 
 (ลงชื่อ)……………(22)…………………… 

                   (………….....(23)……..…………..) 
ตําแหน#ง……………….(24)…...………… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คําอธิบายการกรอกแบบ พฐ.23 

 
 ช#อง 1  สถานท่ีออกหนังสือ 
 ช#อง 2-4  วัน เดือน ปCท่ีออกหนังสือ 
 ช#อง 5  ชื่อผู�รับรอง 
 ช#อง 6-10 ท่ีอยู#ผู�รับรอง 
 ช#อง 11-15 ชื่อ วัน เดือน ปCเกิด และเลขประจําตัวประชาชนของนักเรียนท่ีไม#มีตัวตน 

อยู#ในพ้ืนท่ี 
 ช#อง 16  ชื่อผู�ปกครองเด็กท่ีไม#มีตัวตน 
 ช#อง 17-21 ท่ีอยู#ของนักเรียนตามทะเบียนบ�าน (ทร.14) 
 ช#อง 22-24  ชื่อและตําแหน#งของผู�รับรอง ซ่ึงได�แก# ผู�ใหญ#บ�าน กํานัน หรือเจ�าพนักงาน 

ปกครองอ่ืนๆ 
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