
คูมือสําหรับประชาชน: การขอยายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. หนวยงานที่รับผิดชอบ: สําน ักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ ื้นฐาน กระทรวง: ศึกษาธิการ 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอยายออกนักเรียนของโรงเรียนในส ังก ัด สพฐ. 

2. หนวยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

: สําน ักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ ื้นฐาน  โรงเรียนไทยรัฐวิทยา๗๘ผวัดสามัคคีชัย) 

3.  ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบร ิการที่เบ็ดเสร ็จในหน วยงานเดียว 

4.  หมวดหม ูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5.  กฎหมายท่ีใหอำนาจการอน ุญาต หรือท ี่เกี ยวของ 

1)  พระราชบัญญัต ิการศ ึกษาภาคบังค ับ พ.ศ. 2545 

2)  กฎกระทรวงกําหนดหล ักเกณฑและวิธ ีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศ ึกษา พ.ศ. 2550 

3) ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การสงเดก็เขาเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสาํคญัดานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

7. พ้ืนที่ใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ สวนกลางทีต่ัง้อยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางทีต่ัง้อยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ) ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ หนวยเวลา 

9. ขอมูลสถิต ิ<<< โรงเรียนเปนคนกรอก จํานวนเฉล่ียตอเดือน (ใสเปนตัวเลข) 0 

จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 

จํานวนคำขอท ี่น อยท่ีสุด (ใส เปนตัวเลข)  0 

 

สวนของคูมือประชาชน 

10. ช่ืออ างอ ิงของคูม ือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการข อม ูลเทาน ั้น)  การยายออกน ักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

11.*ชองทางการใหบริการ 

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนไทยรัฐวิทยา๗๘(วัดสามัคคีชัย) หมู 5 ตำบลสะพลี  อำเภอปะทิว  จังหว ัดชุมพร 86230 

 

ระยะเวลาเปดใหบริการ  ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ช ั่วโมง 

☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร 

☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 

ไมเวนวันหยุดราชการ 

มีพ ักเท่ียง 



เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรับคําขอ 08.30 

เวลาปดรับคําขอ 16.30 

(ในระบบจะให เล ือกเปนต ัวเลขเวลาเปด (ก ี่โมง) ถึง เวลาปด (ก ี่โมง) 

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

 

12.หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอและในการพิจารณาอนญุาต (ถามี) 

1. ใหผูปกครองยื่นคํารองขอยายออกตอโรงเรียน 

2. โรงเรียนแจงผลการพิจารณา และจัดทาํหนังสือสงตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 

3. ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กาํหนดในคูมือ เริ่มนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 

 

13.*ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ท่ี 

 

ประเภท ข้ันตอน 

 

รายละเอียดของ ข้ันตอนการบริการ 

 

ระยะเวลา ใหบริการ 

หนวย 

เวลา 

(นาที ช่ัวโมง วัน วน ั  

ทำการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน 

ท่ีรับผิดชอบ 

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

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ เอกสาร ตรวจสอบความถูก ตอง ครบถวน

ของ คําขอและเอกสาร 

ประกอบคําขอ 

1 ช ั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ การศึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

โรงเรียนไทยรัฐวิทยา๗๘(วัดสามัคคีชัย)  

 

2 การตรวจสอบ เอกสาร จัดทําเอกสาร หลักฐาน 

ประกอบการยายออก 

1. หลักฐานแสดงผลการ เรียน 

(ปพ.1) 

2. ใบรับรองเวลาเรยน และ

คะแนนเก็บ 3.สมุดรายงาน

ประจําตัว นักเรียน (ถามี) 4.แบบ

บันทึกสุขภาพ 

(ถามี) 

2 ว ัน สํานักงานคณะกรรมการ การศึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

โรงเรียนไทยรัฐวิทยา๗๘(วัดสามัคคีชัย 

 

 

3 

 

การลงนาม อนุญาต 

จัดทําหนังสือ เอกสาร 

เสนอผูอาํนวยการ โรงเรียนลงนาม 

1 ช ั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ การศึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 

โรงเรียนไทยรัฐวิทยา๗๘(วัดสามัคคีชัย)  

 

 

ระยะเวลาดำเน ินการรวม 4 หนวยเวลา ว ัน 

14.งานบริการนี ้ ผานการดําเนนการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

ผานการดําเนนการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

ระยะเวลารวมหลงัลดข้ันตอน หนวยของเวลา 



15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

ท่ี 

 

รายการเอกสารยืนยัน ตัวตน 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี รับผดิชอบ 

(ในระบบมีช องใหเลือก 

กระทรวง และช องใหเลือก กรม/

กลุมงาน) 

จํานวน เอกสาร 

ฉบับ จริง 

 

จํานวน เอกสาร 

สําเนา 

 

หนวยนับ เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชดุ ) 

 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน การเปน 

ผูปกครองของ นักเรียน

ที่มาทํา เร ื่องยาย 

2) รับรองสาํเนา ถูกตอง 

 

15.2) เอกสารอ ื่น ๆ  สำหรับย ื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน เพ่ิมเติม สวนงาน / หนวยงานท่ี 

รับผดิชอบ 

จํานวน เอกสาร 

ฉบับจรงิ 

จํานวน เอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับเอกสาร หมายเหตุ 

1 แบบคํารองขอยายออก 

ตอโรงเรียน (พฐ.19) 

 1  ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับยาย 

จากโรงเรียนปลายทาง 

 1  ฉบับ  

 

3 

เอกสาร หลักฐาน แสดงผลการเรียน (ปพ.1)  1  ฉบับ  

 

4 

ใบรับรองเวลาเรียน และ 

คะแนนเก็บ หากยาย ระหวางภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถาม ี

5 สมุดรายงานประจําตัว 

นักเรียน 

 1  ฉบับ ถาม ี

6 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถาม ี

 

16.ค าธรรมเน ียม 

รายละเอียดค าธรรมเน ียม Click here to enter text. 

รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากค ิดค าธรรมเน ียมเปนร อยละใหเลือกที่ชองนี้) 

ค าธรรมเน ียม (บาท/ร อยละ) หมายเหตุ



17.*ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณ ีย ที่โรงเรียนไทยรัฐวิทยา๗๘(วัดสามัคคีชัย) หมู 5 ตำบลสะพลี  อำเภอปะทิว  จังหว ัดชุมพร 86230 

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีท่ี่สําน ักงานเขตพ ื้นที การศึกษาประถมศ ึกษาชุมพร เขต 1 ตําบลขุนกระทิง อําเภอเมือง จังหวัดชุมพร  86230 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหต ุ

 

18.*ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถามี) 

ชื่อเอกสาร แบบคํารองขอยาย 

อ ัพโหลดไฟลเอกสาร ☐ ใชล ิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบ ุเปนลิงค ใหคล ิกเล ือกชองนี)้ 

(ในระบบมีใหคลกิ เพือ่อพัโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) หมายเหต ุ

 

19. หมายเหตุ 


