
 



คูมือสำหรับประชาชน: การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบานหนองคลอง 

กระทรวง : สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1 

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2.  หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนบานหนองคลอง 

: สำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1 

3.  ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

4.  หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5.  กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

1)  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6.  ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สงัคม ☐ บริการท่ัวไป 

7.  พ้ืนท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ) - 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ หนวยเวลา 

9. ขอมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน (ใสเปนตัวเลข) 0.17 

จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 1 

จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 

 

สวนของคูมือประชาชน 

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน(เพือ 

หนองคลอง 

 

 

ใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนบาน 



11. *ชองทางการใหบริการ 

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนบานหนองคลอง 

ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 

☒ วันศุกร ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 

☐ ไมเวนวันหยุดราชการ 

☐ มีพักเท่ียง 

เวลาเปดรับคำขอ เวลาเปดรับคำขอ  08.30 

เวลาปดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ: ยกเวนวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถามี) 

1. ใหผูปกครองแจงความจำนงการยายเขาเรียน 

2.  โรงเรียนพิจารณาการรับยายเบื้องตนกอนรับคำขอจากเหตุผล ความตองการและความจำเปนของ 

นักเรียนและผูปกครองท่ีสอดคลองกับ 

2.1 วัตถุประสงคของโรงเรียน 

2.2 จำนวนนักเรียนตอหองเรียน 

2.3 แผนการเรียน 

ฯลฯ 

 

โรงเรียน 

3. ให ผูปกครองยื่นเอกสารการสงตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เม่ือไดรับยายจาก 

4. ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกำหนดในคูมือ เริ่มนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

 

ท่ี 

 

ประเภท 

ข้ันตอน 

 

รายละเอียดของ 

ข้ันตอนการ 

บริการ 

 

ระยะเวลา 

ใหบริการ 

หนวย 

เวลา 

(นาที ช่ัวโมง 

วัน วันทำ 

การ เดือน 

ป) 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือกกระทรว

ง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 

ตองครบถวนของ 

คำขอและเอกสาร 

ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบานหนองคลอง  
 
 
 
 

2 การพิจารณา 

อนุญาต 

ตรวจสอบ 

คุณสมบัติตาม 

เอกสารของผูเรียน 

1 วัน โรงเรียนบานหนองคลอง  

3 การลงนาม 

อนุญาต 

จัดทำหนังสอืและ 

เสนอผูอำนวยการ 

โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบานหนองคลอง  

4 การแจงผล 

การพิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียนบานหนองคลอง ข้ันตอนนี้ไมนับ 

เวลาตอเนื่องจาก 

ข้ันตอนท่ี 1-3 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หนวยเวลา วัน 

 

14. งานบริการนี ้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

☐ ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

(หากผานการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกท่ีชองนี้ดวย) 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

 

ท่ี 

 
รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใ

หเลือก กระทรวง 

และชองให เลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ 
จริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร (ฉบับ 

หรือ ชุด) 

 

หมายเหตุ 

 

1 

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1)  ของนักเรียน 

(ยื่นวันมอบตัว) 

2)  รับรอง 

สำเนาถูกตอง 

 

2 

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ 
ผูปกครอง 

2) รับรอง 

สำเนาถูกตอง 

3 สำเนาทะเบยีนบาน กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 

(ยื่นวันมอบตัว) 

2) รับรอง 
สำเนาถูกตอง 

4 สำเนาทะเบยีนบาน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ 

ผูปกครอง 

2) รับรอง 

สำเนาถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

 

ท่ี 
รายการเอกสารยื่น 

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ท่ีรับผิด 

ชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

 

หนวยนับเอกสาร 

 

หมายเหตุ 

1 แบบคำรองขอยายเขา 

เรียน 
 1  ฉบับ  

2 เอกสารหลักฐาน 
แสดงผลการเรียน 

(ปพ. 1) 

 1  ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ 

หากยายระหวาง 

ภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตวั 
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถามี 

6 คำอธิบายรายวิชา 
เพ่ิมเติม 

 1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 

7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถามี 

8 เอกสารสงตัวจาก 

โรงเรยีนเดิม (แบบ 

พฐ.19/1 หรือ แบบ 

บค. 20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับยาย 

9 รูปถายปจจุบัน ขนาด 
1 นิ้ว 

 2  ฉบับ หลกัฐานใชในวัน 
มอบตัว 

10 ใบมอบตวั  1  ชุด หลกัฐานใชในวัน 
มอบตัว 



 

16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม 

รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลอืกท่ีชองนี้) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ) 

หมายเหตุ มีคาใชจายอ่ืนในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรียน 

17. *ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ีโรงเรียนบานหนองคลอง 

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย หมายเหตุ 
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