
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

งานบริหารวิชาการ 
 
 
 
 

โรงเรียนบานผึ้ง(มธุลีหประชาสรรค) 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 



1. ช่ืองาน:  การขอยายเขานักเรียน 
    ผูรับผิดชอบ :  นางสุมิตรา ล้ิมสุวัฒน 

นางสาวสุกัญญา ปญญานนท 
2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานดานการขอยายเขาเรียน ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติ
เปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  3.1 ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของคำขอและเอกสารประกอบคำขอ 
  3.2 ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารของผูเรียน 
  3.3 เสนอผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณา 
  3.4 ดำเนินการมอบตัว 
4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอนการขอยายเขาเรียน 

 
 

การตรวจสอบเอกสาร

แบบคํารองขอยาย,เอกสารสงตัวจากโรงเรียนเดิม,แบบแสดงผลการเรียน,ใบรับรอง
เวลาเรียน, สมุดรายงานประจําตัวนักเรียน,แบบบันทึกสุขภาพ

การพิจารณาอนุญาต

การลงนามอนุญาต

การแจงผลการพจิารณา



3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ท่ี ข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติ 
ผูรับผิดชอบ 

1 การตรวจเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร (แบบคำรอง
ขอยาย,เอกสารสงตัวจากโรงเรียนเดิม แบบแสดงผลการ
เรียน,ใบรับรองเวลาเรียน,สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน,
แบบบันทึกสุขภาพ) 

1 วัน  

2 การพิจารณาอนุญาต  ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารของผูเรียน 1 วัน  
3 การลงนามอนุญาต เสนอผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณา 1 วัน  
4 การแจงผลการพิจารณา ดำเนินการมอบตัว 1 วัน  

 

5. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
    1) พรบ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และแกไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545    
    2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
    3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา 



1. ช่ืองาน:  การขอยายออกนักเรียน 
    ผูรับผิดชอบ :  นางสุมิตรา ล้ิมสุวัฒน 

นางสาวสุกัญญา ปญญานนท 
2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานดานการยายออกนักเรียน ใหมีมาตรฐานและถือ
ปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  3.1 ผูปกครองยื่นคำรองขอยายออกตอโรงเรียน 
  3.2 โรงเรียนตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของคำขอและเอกสารประกอบคำขอ 
  3.3 ตรวจสอบเอกสารและจัดทำเอกสารหลักฐานประกอบการยายออก 

 3.4 เสนอผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณ 
 
4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการขอยายออกนำเรียน 

 

ผูปกครองยื่นคํารองขอยายออกตอโรงเรียน

โรงเรียนตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของคําขอและเอกสาร

ประกอบคําขอ

จัดทําเอกสารหลักฐานประกอบการยายออก               
1. หลักฐานประกอบแสดงผลการเรียน(ปพ.1)    
2. ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ             
3. สมุดรายงานประจําตัวนักเรียน(ถาม)ี,           
4. แบบบันทึกสุขภาพ(ถาม)ี

จัดทําหนังสือเอกสารเสนอ
ผูอํานวยการโรงเรียนลงนาม



ท่ี ข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติ 

ผูรับผิดชอบ 

1 ผูปกครองยื่นคำรองขอยาย
ออกตอโรงเรียน 

ผูปกครองแจงความประสงคขอยายและยื่นคำรองขอยาย
ออกตอโรงเรียน 

1 ช่ัวโมง  

2 ตรวจสอบเอกสารคำรองขอ
ยาย 

โรงเรียนตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ช่ัวโมง  

3 ตรวจสอบและจัดทำเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร จัดทำเอกสารหลักฐานประกอบการยาย
ออก ประกอบดวย 
 1. หลักฐานประกอบแสดงผลการเรียน(ปพ.1) 
 2. ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ, 
 3. สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน(ถามี), 
 4. แบบบันทึกสุขภาพ(ถามี) 

2 วัน  

4 การลงนามอนุญาต จัดทำหนังสือสงตัวนักเรียน เสนอผูอำนวยการโรงเรียน 
ลงนาม 

1 วัน  

 
5. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
    1) พรบ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และแกไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545    
    2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
    3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา 



1. ช่ืองาน:  การรับนักเรียน 
    ผูรับผิดชอบ :  นางสุมิตรา ล้ิมสุวัฒน 

นางสาวสุกัญญา ปญญานนท 
2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานดานการรับนักเรียนเขาเรียนของโรงเรียน ใหมี
มาตรฐานและถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 

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

รับสมัครและตรวจสอบหลักฐานการสมัครใหครบถวน

ดําเนินการสอบ และ หรือ จับสลาก

ประกาศผล

รายงานตัว มอบตัว ขึ้นทะเบียนนักเรียน



ท่ี ข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติ 

ผูรับผิดชอบ 

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 โรงเรียนประกาศผลผูสอบผาน 1 วัน  
 รายงานตัว มอบตัว ข้ึน

ทะเบียนนักเรียน 
โรงเรียนทำการรับรายงานตัวนกัเรียน มอบตัวและข้ึน
ทะเบียนนักเรียน 

1 วัน  

 
5. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 5.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 5.2 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื ่องนโยบายและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
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