
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน การขอยายสถานศึกษา
(ยายออก) 

ส่วนราชการ โรงเรียนนิคมสร้างตนเองแว้ง สายโท ๒  สพป.นราธิวาส เขต ๒ 

วัตถุประสงค์ : เพื่อใหการบริการนักเรียนที่มีความประสงคยายสถานศึกษา  

ลำดับ 
วิธีขั้นตอนการ

ให้บริการ 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ค่าธรรมเนียม 
หมา
ยเหตุ 

๑ 

ผูปกครอง นักเรียน ครูท่ี 

ปรึกษา ติดตอรองผู
อำนวยการ 

กลุมบริหารงานวิชาการ 

รองผูอำนวยการกลุ่ม
บริหารงาน วิชาการ สอบ
ถามขอมูลเบื้องตน และ 
แนะนำขั้นตอนกับนกัเรียน 
และ 
ผูปกครอง  

5 นาที 

กลุมบริหารงาน
วิชาการ 

ไม่มี 
ค่าธรรมเนียม 

 

๒ 

 เขียนคำรองขอยาย
สถานศึกษา 

รับเอกสารท่ีงานทะเบียน 
โดย 
เจาหนาท่ีงานทะเบียน
อธิบาย 
รายละเอียดในการกรอกข
อมูล  

5 นาที 

งานทะเบียน
วัดผล 

ประเมินผล 

 

๓ 

นักเรียนติดตอครูประจำ
วิชาเพื่อรับขอมูลบันทึก
เวลาเรียน 

กรณยายระหวางภาคเรียน 
ครูประจำ 
วิชาสงผลคะแนนระหวาง
ภาคเรียน 
ของนักเรียน รวมถงึเวลา
เรียนของ 
นักเรียนท่ีงานทะเบียน 

30 นาที 

งานทะเบียน  
วัดผล 

ประเมินผล 

 

๔ 

นักเรียนติดตอสหกรณ 

หองสมุด 
นักเรียนติดตอ สหกรณ
โรงเรียนเพื่อรับ คาหนุคืน 
และติดตอหองสมุดเพื่อ 
ตรวจสอบหนังสือ 
คางสง และให 
เจาหนาท่ีลงลายมือเป
นหลักฐาน  

3 นาที 

สหกรณโรงเรียน 

หองสมุด  
 

๕ 
สงคำรองขอยาย
สถานศึกษา 

นักเรียนนำคำรองขอยาย
สถานศึกษา 
สงท่ีงานทะเบียน 

1 นาที 
งานทะเบียน

วัดผล 

ประเมินผล 

 

 

๖ 

จัดทำหนังสือถึงโรงเรียน
ท่ีนักเรียนยาย
สถานศึกษา 

นายทะเบียนจัดทำเอกสาร 
ปพ.1 และ 
หนังสือสงไปยังโรงเรียน
ปลายทาง 

3 วนั 

งานทะเบียน
วัดผล 

ประเมินผล  
 

 

๗ 
นักเรียนติดตอรับ
เอกสารสงไป 

ยังโรงเรียนปลายทาง 

นักเรียนติดตอรับเอกสาร
การยาย 
สถานศึกษา 

1 นาที 
งานทะเบียน

วัดผล 

ประเมินผล  
 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 


