
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

งานบริหารวิชาการ 
 
 
 
 

โรงเรียนบานผึ้ง(มธุลีหประชาสรรค) 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 



1. ช่ืองาน:  การขอยายเขานักเรียน 
    ผูรับผิดชอบ :  นางสุมิตรา ล้ิมสุวัฒน 

นางสาวสุกัญญา ปญญานนท 
2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานดานการขอยายเขาเรียน ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติ
เปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  3.1 ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของคำขอและเอกสารประกอบคำขอ 
  3.2 ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารของผูเรียน 
  3.3 เสนอผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณา 
  3.4 ดำเนินการมอบตัว 
4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอนการขอยายเขาเรียน 

 
 

การตรวจสอบเอกสาร

แบบคํารองขอยาย,เอกสารสงตัวจากโรงเรียนเดิม,แบบแสดงผลการเรียน,ใบรับรอง
เวลาเรียน, สมุดรายงานประจําตัวนักเรียน,แบบบันทึกสุขภาพ

การพิจารณาอนุญาต

การลงนามอนุญาต

การแจงผลการพจิารณา



3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ท่ี ข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติ 
ผูรับผิดชอบ 

1 การตรวจเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร (แบบคำรอง
ขอยาย,เอกสารสงตัวจากโรงเรียนเดิม แบบแสดงผลการ
เรียน,ใบรับรองเวลาเรียน,สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน,
แบบบันทึกสุขภาพ) 

1 วัน  

2 การพิจารณาอนุญาต  ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารของผูเรียน 1 วัน  
3 การลงนามอนุญาต เสนอผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณา 1 วัน  
4 การแจงผลการพิจารณา ดำเนินการมอบตัว 1 วัน  

 

5. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
    1) พรบ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และแกไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545    
    2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
    3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา 



1. ช่ืองาน:  การขอยายออกนักเรียน 
    ผูรับผิดชอบ :  นางสุมิตรา ล้ิมสุวัฒน 

นางสาวสุกัญญา ปญญานนท 
2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานดานการยายออกนักเรียน ใหมีมาตรฐานและถือ
ปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  3.1 ผูปกครองยื่นคำรองขอยายออกตอโรงเรียน 
  3.2 โรงเรียนตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของคำขอและเอกสารประกอบคำขอ 
  3.3 ตรวจสอบเอกสารและจัดทำเอกสารหลักฐานประกอบการยายออก 

 3.4 เสนอผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณ 
 
4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการขอยายออกนำเรียน 

 

ผูปกครองยื่นคํารองขอยายออกตอโรงเรียน

โรงเรียนตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของคําขอและเอกสาร

ประกอบคําขอ

จัดทําเอกสารหลักฐานประกอบการยายออก               
1. หลักฐานประกอบแสดงผลการเรียน(ปพ.1)    
2. ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ             
3. สมุดรายงานประจําตัวนักเรียน(ถาม)ี,           
4. แบบบันทึกสุขภาพ(ถาม)ี

จัดทําหนังสือเอกสารเสนอ
ผูอํานวยการโรงเรียนลงนาม



ท่ี ข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติ 

ผูรับผิดชอบ 

1 ผูปกครองยื่นคำรองขอยาย
ออกตอโรงเรียน 

ผูปกครองแจงความประสงคขอยายและยื่นคำรองขอยาย
ออกตอโรงเรียน 

1 ช่ัวโมง  

2 ตรวจสอบเอกสารคำรองขอ
ยาย 

โรงเรียนตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง  

3 ตรวจสอบและจัดทำเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร จัดทำเอกสารหลักฐานประกอบการยาย
ออก ประกอบดวย 
 1. หลักฐานประกอบแสดงผลการเรียน(ปพ.1) 
 2. ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ, 
 3. สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน(ถามี), 
 4. แบบบันทึกสุขภาพ(ถามี) 

2 วัน  

4 การลงนามอนุญาต จัดทำหนังสือสงตัวนักเรียน เสนอผูอำนวยการโรงเรียน 
ลงนาม 

1 วัน  

 
5. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
    1) พรบ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และแกไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545    
    2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
    3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา 



1. ช่ืองาน:  การรับนักเรียน 
    ผูรับผิดชอบ :  นางสุมิตรา ล้ิมสุวัฒน 

นางสาวสุกัญญา ปญญานนท 
2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานดานการรับนักเรียนเขาเรียนของโรงเรียน ใหมี
มาตรฐานและถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  33.1 ประชาสัมพันธ ประกาศรับสมัครนักเรียน 
  3.2 รับสมัครและตรวจสอบเอกสารการรับสมัครตามวันเวลาที่กำหนด 
  3.3 สอบหรือจับฉลาก 
  3.4 ประกาศผล 
  3.5 รายงานตัวนักเรียน 
  3.6 มอบตัว ขึ้นทะเบยีนนักเรียน 
 
4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการรับนักเรียน 
 

 
 
 

ประชาสัมพันธ ประกาศรับสมัครนักเรียน

รับสมัครและตรวจสอบหลักฐานการสมัครใหครบถวน

ดําเนินการสอบ และ หรือ จับสลาก

ประกาศผล

รายงานตัว มอบตัว ขึ้นทะเบียนนักเรียน



ท่ี ข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติ 

ผูรับผิดชอบ 

1 ประชาสัมพันธ ประกาศรับ
สมัครนักเรียน 

โรงเรียนประชาสัมพันธ ประกาศการรับสมัครนักเรียน 15 วัน  

2 รับสมัครและการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานในการสมัคร 

รับสมัครนักเรียน ทำการตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีใช 
ในการสมัคร 

7 วัน  

3 สอบ และ หรือจับฉลาก ทำการสอบ หรือจับฉลาก 1 วัน  
4 ประกาศผล โรงเรียนประกาศผลผูสอบผาน 1 วัน  
 รายงานตัว มอบตัว ข้ึน

ทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนทำการรับรายงานตัวนกัเรียน มอบตัวและข้ึน
ทะเบียนนักเรียน 

1 วัน  

 
5. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 5.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 5.2 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื ่องนโยบายและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
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