
 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

โรงเรยีนบ้านดอเฮะ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 



1. ช่ืองาน การยายนักเรียน 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการดำเนินการยายนักเรียนเปนไปตามระเบียบถูกตอง  
3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 

 กระบวนการ วิธีมาตรฐาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

1. ผูปกครองยืน่คำรองขอยายตอ
สถานศึกษา (แบบ บค.19) 

  1. ผูปกครองเขียนคำรองขอยาย โดยสามารถรับคำรองดวย
ตนเองที่หองธุรการโรงเรียนบานดอเฮะ 

1 วัน 

2. ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของคำขอและเอกสารประกอบ
คำขอ 

1 ชั่วโมง 

3. เตรียมเอกสาร   1. เจาหนาทีส่ำเนาคำขอยายเพื่อแจงครูประจำชั้น ขอเอกสาร
ประกอบการยาย 
  2. ครูประจำชั้นเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการยาย 
      1.) ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ  
      2.) สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ถามี)                       
      3.) แบบบนัทึกสุขภาพ     (ถามี) 
   3. เจาหนาที่เตรียมเอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียนเพื่อยาย
สถานศึกษา (ป.พ.1) 
   4. เจาหนาที่ทำหนังสือสงนักเรียนขอยายไปเขาเรียนที่
สถานศึกษาที่ขอยายเขา พรอมทั้งสงเอกสารหลักฐาน 

2 วัน 

4. การลงนามอนุญาต จัดทำหนังสือ เอกสารเสนอผูอำนวยการโรงเรียนลงนาม 1 ชั่วโมง 
5. สงเอกสารหลักฐาน   1. ผูปกครองรับเอกสารดวยตนเองไดที่โรงเรียนและนำไปสง

โรงเรียนที่ขอยายเขา  
  2. หากผูปกครองมีความประสงคใหจัดสงไปรษณีย (มีคาบริการ
จัดสงตามจริง) เจาหนาทีด่ำเนนิการจัดสงทางไปรษณียตามที่อยู
ของโรงเรียนที่ขอยายเขา 

1 วัน 

 
4. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 4.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

4.2 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 

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

  



 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรยีนบ้านดอเฮะ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธวิาส เขต 2 


