
1. ช่ืองาน  การยายนักเรียน 

2. ผูรับผิดชอบ นางพนิดา  เอียดทุงคา 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

1. ผูปกครองยื่นคำรองขอยายตอสถานศึกษา (แบบ บค.19) 

2. ตรวจสอบเอกสาร 

3. เตรียมเอกสาร 

4. ลงนามอนุญาต 

5. สงเอกสารหลักฐาน 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนท่ี รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติ 

1. ผูปกครองยื่นคำรองขอยายตอสถานศึกษา (แบบ บค.19)  1 วัน 
2. ตรวจสอบเอกสาร 

- ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 วัน 

3. เตรียมเอกสาร 
- เจาหนาท่ีสำเนาคำขอยายเพื่อแจงครูประจำช้ันขอ

เอกสารประกอบการยาย 
- ครูประจำช้ันเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการยาย 

1. ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ 
2. สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ถามี) 
3. แบบบันทึกสุขภาพ (ถามี) 

- เจาหนาท่ีเตรียมเอกสารหลักฐานแสดงผลการเรยีน
เพื่อยายสถานศึกษา (ปพ.1) 

- เจาหนาท่ีทำหนังสือสงนักเรียนขอยายไปเขาเรียนท่ี
สถานศึกษาท่ีขอยายเขา พรอมท้ังสงเอกสารหลักฐาน 

1 วัน 

4. ลงนามอนุญาต 
- จัดทำหนังสือ เอกสารเสนอผูอำนวยการโรงเรียน 

1 สัปดาห 

5. สงเอกสารหลักฐาน 
1. ผูปกครองรับเอกสารดวยตนเองไดท่ีโรงเรียนและ

นำไปสงโรงเรียนท่ีขอยายเขา 
2. หากผูปกครองมีความประสงคใหจัดสงทาง

ไปรษณีย (มีคาบริการจัดสงตามจริง) เจาหนาท่ี
ดำเนินการจัดสงทางไปรษณียตามท่ีอยูของ
โรงเรียนท่ีขอยายเขา 

ตลอดป 

 

 



5. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2544 

2. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ. 2550 

3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 


