
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำสระแก้ว เขต 1

กระทรวงศึกษำธิกำร

คู่มือแนวทำงกำรให้บริกำร
ส ำหรับผู้รับบริกำร

โรงเรียนบ้านเขาตาง้อก



คูมือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบานเขาตางอก 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 1 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนของโรงเรียนบานเขาตางอก ในสังกัด สพฐ.

2. หนวยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบานเขาตางอก  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 1

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ การข้ึนทะเบียน

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.

2550 

3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการ

รับนักเรียนสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

6. ระดับผลกระทบ      บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม    บริการทั่วไป

7. พื้นท่ีใหบริการ        สวนกลาง    สวนภูมิภาค    สวนทองถ่ิน    สถาบันการศึกษา

  สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

  สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ)

ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับ

นักเรียนสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ    หนวยเวลา 

9. ขอมูลสถิติ

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน    (ใสเปนตัวเลข)  ๐  

จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใสเปนตัวเลข)  ๐ 

จำนวนคำขอที่นอยที่สุด (ใสเปนตัวเลข)  ๐ 

สวนของคูมือประชาชน 

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนบานเขาตางอก

คูมือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หนวยงานที่รับผิดชอบ :  รงเรียนบานเขาตางอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 1 สังกัด สพฐ. 

11. ชองทางการใหบริการ

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน



 สถานที่ใหบริการ โรงเรียนบานเขาตางอก  หมูที่ 3 ตำบลคลองไกเถื่อน อำเภอคลองหาด        

จังหวัดสระแกว 27260 

ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

เวลาเปดรับคำขอ          เวลาเปดรับคำขอ 08.30 

เวลาปดรับคำขอ 16.30 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถามี)

1) หลักเกณฑการรับนักเรียนเปนไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต

ละปการศึกษา 

2) ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กำหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ

ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยเวลา(นาที 

ชั่วโม วัน วันทำ

การ เดือน) 

สวนงาน / 

หนวยงานที่ 

รับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบเอกสาร

การสมัคร 

1 วัน โรงเรียนบานเขาตางอก

2 การพิจารณา 

อนุญาต 

สอบ และ/หรือจับฉลาก 1 วัน 

3 การพิจารณา 

อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน 

4 การแจงผลการ 

พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน 

5 การลงนาม

อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน 1 วัน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 หนวยเวลา  วัน 

14. งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน

โรงเรียนบานเขาตางอก

โรงเรียนบานเขาตางอก

โรงเรียนบานเขาตางอก

โรงเรียนบานเขาตางอก

  วันจันทร    วังอังคาร    วันพุธ    วันพฤหัสบดี    วันศุกร 

 วันเสาร     วันอาทิตย 

 ไมเวนวันหยุดราชการ 

 มีพักเที่ยง 



☐ ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หนวยของเวลา   วัน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน

หนวยงานที่

รับผดิชอบ 

จำนวน

เอกสาร

ฉบบัจริง 

จำนวน

เอกสาร

สำเนา 

หนวย

นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -ใชในวันสมัคร (1 ฉบับ) 

และวันมอบ ตัว (1 ฉบับ) 

-รับรองสำเนา ถูกตอง

2 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยน ชื่อ-

สกุล 

-ใชในวันสมัคร (1 ฉบับ)

และวันมอบ ตัว (1 ฉบับ)

-รับรองสำเนา ถูกตอง

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับกอน

ประถมและ ประถมศึกษา

-ใชในวันสมัคร (1 ฉบับ)

และวันมอบ ตัว (1 ฉบับ)

-รับรองสำเนา ถูกตอง



15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ เอกสารยืนยันเพิ่มเติม สวนงาน/หนวยงานที่

รับผดิชอบ 

จำนวน

เอกสาร

ฉบบัจริง 

จำนวน

เอกสาร

สำเนา 

หนวย

นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

หลักฐานการสมัคร 

ใบสมัคร (หลักฐานใชใน

วัน สมัคร) 

นางสาวศิริรัตน สิงหะ 1 1 ชุด - หลักฐานใชในวันสมัคร 

หลักฐานแสดงวุฒิ

การศกึษา หรือ 

ใบรับรองผลการเรียน 

(หลักฐานใชในวันสมัคร) 

1 1 ฉบับ - เฉพาะระดับมัธยม

รับรองสำเนาถูกตอง 

ใบรับรองการเปน

นักเรียน (หลักฐานใชใน

วันสมัคร) 

1 1 ฉบับ - เฉพาะระดับมัธยม

รับรองสำเนาถูกตอง 

รูปถายปจจุบัน ขนาด  1 

นิ้ว (หลักฐานใชในวัน

สมัคร) 

1 ฉบับ

16. คาธรรมเนียม รายละเอียดคาธรรมเนียม Click here to enter text.

รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี้)

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)  “ ไมมีคาธรรมเนียม”

หมายเหตุ มีคาใชจายในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรียน

17. ชองทางการรองเรียน

1) รองเรียนดวยตนเองที่อยูโรงเรียนบานเขาตางอก  หมูที่ 3 ตําบลคลองไกเถื่อน อําเภอคลองหาด  จังหวัดสระแกว 27260

2) รองเรียนไปรษณีย ที่อยูโรงเรียนบานเขาตางอก  หมูที่ 3 ตําบลคลองไกเถื่อน อําเภอคลองหาด   จังหวัดสระแกว 27260

3) เว็บไซต https://www.khaotangok.ac.th/

18. ตัวอยางแบบฟอรม  ตัวอยางและคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติมถามี) ชื่อเอกสาร

 อัพโหลดไฟลเอกสาร   ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุใหเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี้) (ในระบบมี 

ใหคลิกเพื่ออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง)  

นางสาวศิริรัตน สิงหะ

นางสาวศิริรัตน สิงหะ

นางสาวศิริรัตน สิงหะ



19.หมายเหตุ

        หลังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จ แลวหากเด็กคนใดไมมีที่เรียนใหไปยื่นเรื่องที่สำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาตามระยะเวลา ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานั้นๆ กำหนด (ตามประกาศของสพฐ.) 

ชองทางการติดตอ     นางสาวศิริรัตน สิงหะ เจาหนาที่งานทะเบียน 

 นางสาวละมัย พาณิชย โทร 080-1633617 เจาหนาที่ธุรการ



คูมือสำหรับประชาชน : การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบานเขาตางอก

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 1

สวนของการสรางกระบวนงาน 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.

2. หนวยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบานเขาตางอก

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.

2550 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546

6. ระดับผลกระทบ      บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม    บริการทั่วไป

7. พื้นท่ีใหบริการ        สวนกลาง    สวนภูมิภาค    สวนทองถ่ิน    สถาบันการศึกษา

  สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

  สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ)

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ    หนวยเวลา

9. ขอมูลสถิติ

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน    (ใสเปนตัวเลข)  ๐  

จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใสเปนตัวเลข)  ๐ 

จำนวนคำขอที่นอยที่สุด (ใสเปนตัวเลข)  ๐ 

สวนของคูมือประชาชน 

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอยายเขาเรียนของ

โรงเรียนบานเขาตางอก

11. ชองทางการใหบริการ

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

สถานที่ใหบริการ โรงเรียนบานเขาตางอก  หมูที่ 3 ตําบลคลองไกเถื่อน อําเภอคลองหาด

จังหวัดสระแกว 27260



ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

  วันจันทร    วังอังคาร    วันพุธ    วันพฤหัสบดี    วันศุกร 

 วันเสาร     วันอาทิตย 

 ไมเวนวันหยุดราชการ 

 มีพักเที่ยง 

เวลาเปดรับคำขอ          เวลาเปดรับคำขอ 08.30 

เวลาปดรับคำขอ 16.30 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถามี)

1. ใหผูปกครองแจงความจำนงการยายเขาเรียน

2. โรงเรียนพิจารณาการรับยายเบื้องตนกอนรับคำขอจากเหตุผล ความตองการและความจำเปนของ

นักเรียนและ ผูปกครองท่ีสอดคลองกับ 

2.1 วัตถุประสงคของโรงเรียน  

2.2 จำนวนนักเรียนตอหองเรียน 

2.3 แผนการเรียน ฯลฯ  

3. ใหผูปกครองยื่นเอกสารการสงตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อไดรับยาย

จาก

โรงเรียน 

4. ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กำหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ

ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวยเวลา สวนงาน / หนวยงานที่ 

รับผดิชอบ 

หมาย

เหต ุ

1 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบเอกสารสมัคร 1 ชั่วโมง 

2 การพิจารณา 

อนุญาต 

สอบ และ/หรือวิธจืับฉลาก 1 วัน 

3 การพิจารณา 

อนุญาต 

รายงานตัวนักเรียน 1 ชั่วโมง 

4 การแจงผลการ 

พิจารณา 

มอบตัว/ข้ึนทะเบียนนักเรียน  1 วัน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 หนวยเวลา นาที

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน

โรงเรียนบานเขาตางอก

โรงเรียนบานเขาตางอก

โรงเรียนบานเขาตางอก

โรงเรียนบานเขาตางอก



14. งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

☐ ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว

(หากผานการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองนี้ดวย)

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที ่ รายการเอกสารท่ียืนยัน

ตัวตน

สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผดิชอบ

จำนวน

เอกสารฉบับ

จริง

จำนวน

เอกสาร

สำเนา

หนวยนับ

เอกสาร

หมายเหตุ

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 ฉบับ 1) ของ นักเรียน 

(ยื่น วันมอบตัว)

2) รับรอง สำเนา

ถูกตอง

2 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 2 ฉบับ 1) ของ ผูปกครอง

2) รับรอง สำเนา

ถูกตอง

3 สำเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 ฉบับ 1) ของ นักเรียน

(ยื่น วันมอบตัว)

2) รับรอง สำเนา

ถูกตอง

4 สำเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 2 ฉบับ 1) ของ ผูปกครอง

2) รับรอง สำเนา

ถูกตอง



15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม

ที่ รายการเอกสารย่ืน 

เพิ่มเติม

สวนงาน/หนวยงาน

ที่รับผิดชอบ

จำนวน

เอกสารฉบับ

จริง

จำนวน

เอกสาร

สำเนา

หนวยนับ

เอกสาร

หมายเหตุ

1 แบบคำรองขอยายเขา

เรียน

นางสาวศิริรัตน สิงหะ 1 ฉบับ

2 เอกสารหลักฐาน

แสดงผล การเรียน 

(ปพ.1)

1 ฉบับ

3 ใบรับรองเวลาเรียน 

และ คะแนนเก็บ หาก

ยายระหวาง ภาคเรียน

1 ฉบับ

4 สมุดรายงานประจำตัว 

นักเรียน

1 ฉบับ ถามี

5 แบบบันทึกสุขภาพ 1 ฉบับ ถามี

6 คำอธิบายรายวิชา

เพ่ิมเติม 

1 ฉบับ กรณีมีการเทียบ

โอน 

7 ระเบียนสะสม 1 ฉบับ ถามี 

8 เอกสารสงตัวจาก

โรงเรียน เดิม

 (แบบ พฐ. 19/1 หรือ 

แบบ บค. 20) 

1 ฉบับ หากโรงเรียนรับ

ยาย 

9 รูปถายปจจุบัน ขนาด 

1 นิ้ว 

1 ฉบับ หลักฐานใชในวัน 

มอบตัว 

10 ใบมอบตัว 1 ชุด หลักฐานใชในวัน 

มอบตัว 

16. คาธรรมเนียม รายละเอียดคาธรรมเนียม

รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี้)

 คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)   “ไมมีคาธรรมเนียม” 

นางสาวศิริรัตน สิงหะ

นางสาวศิริรัตน สิงหะ

นางสาวศิริรัตน สิงหะ

นางสาวศิริรัตน สิงหะ

นางสาวศิริรัตน สิงหะ

นางสาวศิริรัตน สิงหะ

นางสาวศิริรัตน สิงหะ

นางสาวศิริรัตน สิงหะ

นางสาวศิริรัตน สิงหะ



 หมายเหต ุมีคาใชจายอ่ืนในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรียน

17. *ชองทางการรองเรียน

1) รองเรียนดวยตนเองที่อยูโรงเรียนบานเขาตางอก  หมูที่ 3 ตําบลคลองไกเถื่อน อําเภอคลองหาด  จังหวัดสระแกว 27260

2) รองเรียนไปรษณีย ที่อยูโรงเรียนบานเขาตางอก  หมูที่ 3 ตําบลคลองไกเถื่อน อําเภอคลองหาด   จังหวัดสระแกว 27260

3) เว็บไซต https://www.khaotangok.ac.th/

18. ตัวอยางแบบฟอรม  ตัวอยางและคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติมถามี) ชื่อเอกสารแบบคำรองขอยาย

ชองทางการติดตอ     นางสาวศิริรัตน สิงหะ เจาหนาที่งานทะเบียน

 นางสาวละมัย พาณิชย โทร 080-1633617 เจาหนาที่ธุรการ



คูมือสำหรับประชาชน : การขอยายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบานเขาตางอก 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 1

สวนของการสรางกระบวนงาน 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอยายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.

2. หนวยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบานเขาตางอก สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.

2550 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546

6. ระดับผลกระทบ      บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม    บริการทั่วไป

7. พื้นท่ีใหบริการ        สวนกลาง    สวนภูมิภาค    สวนทองถ่ิน    สถาบันการศึกษา

  สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

  สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ)

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ    หนวยเวลา

9. ขอมูลสถิติ**โรงเรียนเปนคนกรอก

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน    (ใสเปนตัวเลข)  ๐  

จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใสเปนตัวเลข)  ๐ 

จำนวนคำขอที่นอยที่สุด (ใสเปนตัวเลข)  ๐ 

สวนของคูมือประชาชน 

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน  (เพืิ่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอยายออกนักเรียนของ      

โรงเรียนบานเขาตางอก

11. ชองทางการใหบริการ

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

สถานที่ใหบริการ โรงเรียนบานเขาตางอก  หมูที่ 3 ตําบลคลองไกเถื่อน อําเภอคลองหาด  

จังหวัดสระแกว 27260 



ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

  วันจันทร    วังอังคาร    วันพุธ    วันพฤหัสบดี    วันศุกร 

 วันเสาร     วันอาทิตย 

 ไมเวนวันหยุดราชการ 

 มีพักเที่ยง 

เวลาเปดรับคำขอ          เวลาเปดรับคำขอ 08.30 

เวลาปดรับคำขอ 16.30 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถามี)

1. ใหผูปกครองยื่นคำรองขอยายออกตอโรงเรียน

2. โรงเรียนแจงผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือสงตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)

3. ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กำหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา 

สวนงาน / หนวยงาน

ที่ รับผดิชอบ 

หมาย

เหต ุ

1 การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของคำขอและ

เอกสารปรพกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง 

2 การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

จัดทำเอกสารหลักฐานประกอบการยายออก 

1. หลักฐานแสดงผลการเรียน(ปพ.1)

2. ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ

3. สมุดรายงานประจำตัว(ถามี)

4. แบบบันทึกสุขภาพ

(ถามี)

2 วัน 

3 การลงนาม

อนุญาต 

จัดทำหนังสือเอกสารเสนอผูอำนวยการ

โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หนวย เวลา วัน 

14. งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

☐ ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หนวยของเวลา

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน

โรงเรียนบานเขาตางอก

โรงเรียนบานเขาตางอก

โรงเรียนบานเขาตางอก



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

สวนงาน

หนวยงานที่

รับผดิชอบ 

จำนวน

เอกสาร

ฉบบัจริง 

จำนวน

เอกสาร

สำเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน การเปน

ผูปกครองของ นักเรียนที่มาทำ

เรื่องยาย 2) รับรองสำเนา

ถูกตอง

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ เอกสารยืนยันเพิ่มเติม สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผดิชอบ

จำนวนเอกสาร

ฉบบัจริง

จำนวน

เอกสาร

สำเนา

หนวยนับ

เอกสาร

หมายเหตุ

1 แบบคำรองขอยายออก 

ตอโรงเรียน   (พฐ.19)

1 ฉบับ

2 เอกสารยืนยันการรับยาย 

จากโรงเรียนปลายทาง

1 ฉบับ

3 เอกสาร หลักฐาน แสดงผล

การเรียน (ปพ. 1)

1 ฉบับ

4 ใบรับรองเวลาเรียน และ 

คะแนนเก็บ หากยาย 

ระหวางภาคเรียน  

1 ฉบับ ถามี

5 สมุดรายงานประจำตัว 

นักเรียน 

1 ฉบับ ถามี

6 แบบบันทึกสุขภาพ 1 ฉบับ ถามี



16. คาธรรมเนียม รายละเอียดคาธรรมเนียม Click here to enter text.

รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี้)

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)   “ไมมีคาธรรมเนียม”

หมายเหตุ 

17. ชองทางการรองเรียน

1) รองเรียนดวยตนเอง  ที่โรงเรียนบานเขาตางอก  หมูที่ 3 ตําบลคลองไกเถื่อน อําเภอคลองหาด  จังหวัดสระแกว

27260



คูมือสำหรับประชาชน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบานเขาตางอก 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 1

สวนของการสรางกระบวนงาน 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ

2. หนวยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบานเขาตางอก

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.

2550 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546

6. ระดับผลกระทบ      บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม    บริการทั่วไป

7. พื้นท่ีใหบริการ        สวนกลาง    สวนภูมิภาค    สวนทองถ่ิน    สถาบันการศึกษา

  สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

  สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ)

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ    หนวยเวลา

9. ขอมูลสถิติ

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน    (ใสเปนตัวเลข)  ๐  

จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใสเปนตัวเลข)  ๐ 

จำนวนคำขอที่นอยที่สุด (ใสเปนตัวเลข)  ๐ 

สวนของคูมือประชาชน 

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอลาออกของนักเรียนใน

โรงเรียนบานเขาตางอก

11. ชองทางการใหบริการ

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

สถานที่ใหบริการ โรงเรียนบานเขาตางอก หมูที่ 3 ตําบลคลองไกเถื่อน อําเภอคลองหาด

จังหวัดสระแกว 27260



ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

  วันจันทร    วังอังคาร    วันพุธ    วันพฤหัสบดี    วันศุกร 

 วันเสาร     วันอาทิตย 

 ไมเวนวันหยุดราชการ 

 มีพักเที่ยง 

เวลาเปดรับคำขอ          เวลาเปดรับคำขอ 08.30 

เวลาปดรับคำขอ 16.30 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถามี)

การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑและเงื่อนไข ดังนี้ 

1. นักเรียนที่ลาออกตองจบการศึกษาภาคบังคบัหรืออายุยางเขาปที่ 16

2. กรณยีงัไมจบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ำกวา 16 ป ตองเปนการลาออกเพื่อเปลี่ยนรูปแบบ

การศกึษา เทานั้น 

3. ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กำหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ

ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา 

สวนงาน / หนวยงาน

ที่ รับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1 การ

ตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก ตอง ครบถวนของคำ รอง

และเอกสาร ประกอบคำรอง 

1 ชั่วโมง สำนักงาน

คณะกรรมการ การ

ศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนบานเขาตางอก

2 การ

ตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ ของนักเรียนและจัดทำ 

เอกสารหลักฐาน ประกอบการลาออก  

1. หลักฐานแสดงผล การเรียน (ปพ.1)

2. ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ

3.สมุดรายงานประจำ ตัวนักเรียน (ถามี)

4.แบบบันทึกสุขภาพ     (ถามี)

2 วัน สำนักงาน

3 การพิจารณา 

อนุญาต 

จัดทำหนังสือและ เสนอผูอำนวยการ 

โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง สำนักงาน

คณะกรรมการการ

ศึกษาขั้นพื้นฐาน     

โรงเรียนบานเขาตางอก

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน

คณะกรรมการ การ

ศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนบานเขาตางอก



ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หนวยเวลา  วัน 

14. งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

☐ ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หนวยของเวลา   วัน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน

หนวยงานที่

รับผดิชอบ 

จำนวน

เอกสาร

ฉบบัจริง 

จำนวน

เอกสารสำเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 ฉบับ รับรองสำเนา

ถูกตอง 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ เอกสารยืนยันเพิ่มเติม สวนงาน/

หนวยงานที่

รับผดิชอบ 

จำนวนเอกสาร

ฉบบัจริง 

จำนวน

เอกสาร

สำเนา 

หนวยนับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ใบคำรองขอลาออก 1 ฉบับ 

2 รูปถาย 1 นิ้ว 2 ฉบับ 

16. คาธรรมเนียม รายละเอียดคาธรรมเนียม Click here to enter text.

รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี้)

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)   “ไมมีคาธรรมเนียม”

หมายเหตุ

17. ชองทางการรองเรียน

1) รองเรียนดวยตนเองที่อยูโรงเรียนบานเขาตางอก  หมูที่ 3 ตําบลคลองไกเถื่อน อําเภอคลองหาด  จังหวัดสระแกว 

27260

2) รองเรียนไปรษณีย ที่อยูโรงเรียนบานเขาตางอก  หมูที่ 3 ตําบลคลองไกเถื่อน อําเภอคลองหาด   จังหวัดสระแกว 

27260

3) เว็บไซต https://www.khaotangok.ac.th/ 



หมายเหตุ

18. ตัวอยางแบบฟอรม  ตัวอยางและคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติมถามี) ชื่อเอกสารแบบคำรอง 

ขอลาออกจากการเปนนักเรียน

ชองทางการติดตอ     นางสาวศิริรัตน สิงหะ เจาหนาที่งานทะเบียน 

นางสาวละมัย พาณิชย โทร 080-1633617 เจาหนาที่ธุรการ
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