
คูมือสําหรับประชาชน: การขอยายออกนักเรียนของโรงเรยีนในสังกัด สพฐ. 
หนวยงานที่รับผิดชอบ:สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอยายออกนักเรียนของโรงเรียนในสงักัด สพฐ. 
2. หนวยงานที่รบัผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการ 

:สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนหวยซอวิทยาคม รัชมังคลาภเิษก 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดยีว 
4. หมวดหมูของงานบรกิาร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ   

1) พระราชบัญญตักิารศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การสงเดก็เขาเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สงัคม ☒บริการทั่วไป 
7. พ้ืนที่ใหบรกิาร ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางที่ตั้งอยูในภูมภิาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางที่ตัง้อยูในภมูิภาค(นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ)  
ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ หนวยเวลา 

 

9. ขอมูลสถิต<ิ<<โรงเรียนเปนคนกรอก 
 จํานวนเฉล่ียตอเดอืน  (ใสเปนตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอที่นอยทีสุ่ด (ใสเปนตวัเลข) 0  
สวนของคูมือประชาชน 

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมลูเทาน้ัน) การยายออกนกัเรียนของโรงเรียนในสังกัด 
สพฐ. 

11. *ชองทางการใหบรกิาร  
1) ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานที่ใหบริการ โรงเรียนหวยซอวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหสับด ี ☒ วันศุกร 
 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 
 ☐ ไมเวนวันหยดุราชการ  
 ☐ มีพักเทีย่ง 

  เวลาเปดรบัคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  08.30   
     เวลาปดรับคําขอ  16.30 
     (ในระบบจะใหเลือกเปนตัวเลขเวลาเปด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปด (ก่ีโมง) 



  หมายเหตุ: ยกเวนวันหยดุราชการ/โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลกัเกณฑ วิธกีาร เง่ือนไข ในการยื่นคําขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) 
1.ใหผูปกครองยื่นคํารองขอยายออกตอโรงเรียน 
2.โรงเรียนแจงผลการพิจารณา และจัดทําหนังสือสงตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
3. ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กําหนดในคูมือ เร่ิมนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 

 
13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา
ใหบรกิาร 

หนวย
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ตอง ครบถวนของ  
คําขอและเอกสาร
ประกอบคําขอ 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

โรงเรียนหวยซอ
วิทยาคม รัชมังคลา
ภิเษก 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทําเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการยายออก 
1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน(ปพ.1)2. ใบรบัรอง
เวลาเรียน และคะแนน
เก็บ  
3.สมุดรายงานประจําตัว
นักเรียน(ถาม)ี                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถา
มี) 

2 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

โรงเรียนหวยซอ
วิทยาคม รัชมังคลา
ภิเษก 

 

3 

การลงนาม
อนุญาต 

จัดทําหนังสอื เอกสาร
เสนอผูอํานวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 วันทําการ สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

โรงเรียนหวยซอ
วิทยาคม รัชมังคลา
ภิเษก 

 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 4 หนวยเวลาวัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
☐ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลา 
 

 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบั
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบบั 1) แสดงหลักฐาน
การเปน
ผูปกครองของ
นักเรียนที่มาทํา
เรื่องยาย 
2) รับรองสําเนา
ถูกตอง 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 
แบบคํารองขอยายออก
ตอโรงเรียน(พฐ.19) 

 1  ฉบบั  

2 
เอกสารยืนยันการรับยาย
จากโรงเรียนปลายทาง 

 1  ฉบบั  

3 
เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน(ปพ.1) 

 1  ฉบบั  

4 
ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากยาย
ระหวางภาคเรียน 

 1  ฉบบั ถามี 

5 
สมดุรายงานประจําตัว
นักเรียน 

 1  ฉบบั ถามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ   1  ฉบบั ถามี 
 

16. คาธรรมเนียม 
รายละเอียดคาธรรมเนียม Click here to enter text. 
รอยละ ☐ใชหนวยคาธรรมเนยีมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกท่ีชองน้ี) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)   
หมายเหตุ  

 
 



 
17. *ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่โรงเรียน (โรงเรียนหวยซอวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก อาคาร 5 ชั้น1 เลขที่139  
ถนนเชยีงของ-เชยีงราย ตําบลหวยซอ  อําเภอเชยีงของ  จังหวัดเชยีงราย รหัสไปรษณีย 57140)  

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีส่ํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ใหกรอกชื่อเขตพ้ืนที่การศึกษา อาคาร ชั้น เลขที ่
ซอย ถนน ตําบล/แขวง อําเภอ/เขต จังหวัด รหสัไปรษณีย) 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 หมายเหตุ   
 
18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรอืรายละเอียดเพ่ิมเติม ถาม)ี 

ชื่อเอกสาร แบบคํารองขอยาย  
อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองน้ี) 
(ในระบบมีใหคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 
หมายเหต ุ  

 
19. หมายเหต ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


