
คูมือสําหรับประชาชน: การขอยายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ:สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอยายออกนักเรียนของโรงเรียนในสงักัด สพฐ. 
2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการ 

:สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบานคํากอม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบรหิารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการทีม่ีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สงัคม ☒บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ)  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ หนวยเวลา 

 

9. ขอมูลสถิติ<<<โรงเรียนเปนคนกรอก 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 
สวนของคูมือประชาชน 

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทาน้ัน) การยายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด 
สพฐ. 

11. *ชองทางการใหบริการ  
1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนบานคํากอม หมู 4 ตําบลฝางคํา อําเภอสริินธร จังหวัดอุบลราชธานี 34350 
  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบรกิารตลอด 24 ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร 
 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 
 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรบัคําขอ  08.30   



     เวลาปดรับคําขอ  16.30 
     (ในระบบจะใหเลือกเปนตัวเลขเวลาเปด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปด (ก่ีโมง) 

  หมายเหตุ: ยกเวนวันหยุดราชการ/โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบรบิทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคําขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) 
1.ใหผูปกครองย่ืนคํารองขอยายออกตอโรงเรียน 
2.โรงเรียนแจงผลการพจิารณา และจัดทําหนังสือสงตัวนักเรยีน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
3. ระยะเวลาการใหบรกิารรวมที่กําหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 

 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวย
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ตอง ครบถวนของ  
คําขอและเอกสาร
ประกอบคําขอ 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบานโคกเที่ยง  

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทําเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการยายออก 
1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน(ปพ.1)2. ใบรับรอง
เวลาเรียน และคะแนน
เก็บ  
3.สมุดรายงานประจําตัว
นักเรียน(ถามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถา
มี) 

2 วัน โรงเรียนบานโคกเที่ยง  

3 

การลงนาม
อนุญาต 

จัดทําหนังสอื เอกสาร
เสนอผูอํานวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบานโคกเที่ยง  

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 หนวยเวลาวัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
☐ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หนวยของเวลา 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 



15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน
การเปน
ผูปกครองของ
นักเรียนที่มาทํา
เรื่องยาย 
2) รับรองสําเนา
ถูกตอง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 
แบบคํารองขอยายออก
ตอโรงเรียน(พฐ.19) 

 1  ฉบับ  

2 
เอกสารยืนยันการรบัยาย
จากโรงเรียนปลายทาง 

 1  ฉบับ  

3 
เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน(ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

4 
ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากยาย
ระหวางภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถาม ี

5 
สมุดรายงานประจําตัว
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถาม ี

6 แบบบันทึกสุขภาพ   1  ฉบับ ถาม ี
 

16. คาธรรมเนียม 
รายละเอียดคาธรรมเนียม Click here to enter text. 
รอยละ ☐ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคดิคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี)้ 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)   
หมายเหตุ  

 
 
 



17. *ชองทางการรองเรียน 
1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่โรงเรียน (โรงเรียนบานคํากอม หมู 4 ตําบลฝางคํา อําเภอสริินธร จงัหวัด

อุบลราชธานี 34350) 
2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  (สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

อุบลราชธานี เขต 3 ตําบลโพธ์ิไทร อําเภอพิบลูมงัสาหาร จงัหวัดอุบลราชธานี 34110 
3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 หมายเหตุ   
 
18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถาม)ี 

ช่ือเอกสาร แบบคํารองขอยาย  
อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี)้ 
(ในระบบมีใหคลิก เพื่ออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 
หมายเหตุ  

 
19. หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


