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คูมือสำหรับประชาชน : ข้ันตอนการติดตอขอเอกสารการลาออก/ยายสถานศึกษา และขอเอกสารออกใบแทน ปพ.1 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนสนามบิน สพป. ขอนแกน เขต 1 
กระทรวง         : กระทรวงศึกษาธิการ 
 

1. ช่ือกระบวนงาน : ข้ันตอนการติดตอขอเอกสารการลาออก/ยายสถานศึกษา และขอเอกสารออกใบแทน ปพ.1 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : โรงเรียนสนามบิน สพป. ขอนแกน เขต 1 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาตหรือท่ีเก่ียวของ 

 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การสงเด็กเขาเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : สถาบันการศึกษา 
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา  เปนไปตามดุลยพินิจของผูอำนวยการสถานศึกษา 
   ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย/ขอกำหนด ฯลฯ  เปนไปตามดุลยพินิจของผูอำนวยการสถานศึกษา 
9.  ขอมูลสถิติ 
 จำนวนเฉล่ียตอเดือน 9 
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 34 
 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0 
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน ข้ันตอนการติดตอขอเอกสารการลาออก/ยายสถานศึกษา และขอเอกสารออกใบแทน ปพ.1 
11. ชองทางการใหบริการ 

 สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนสนามบิน ถนนประชาสโมสร ตำบลในเมือง อำเภอเมืองขอนแกน จังหวัดขอนแกน 
ระยะเวลาเปดใหบริการเปดใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนกำหนดเวลาเปด - ปดตามบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   

1. รับเอกสารคำรอง และเขียนคำรอง
2. ย่ืนคำรอง แนบรูป 1.5 น้ิว จำนวน 2 รูป ชุดนักเรียน โรงเรียนสนามบิน
3. งานทะเบียนตรวจสอบขอมูล และออกเอกสาร
4. นายทะเบียนและผูอำนวยการสถานศึกษาลงนามเอกสาร 
5.  ขอมูลครบติดตอรับเอกสารภายใน 3-5 วัน  (ไมรวมวันหยุดราชการ)
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

 
ท่ี 

 
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน การ
บริการ 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถกตอง 
ครบถวนของคำขอและ 
เอกสารประกอบคำขอ 

20 นาที โรงเรียนสนามบิน 
สพป. ขอนแกน 
เขต 1 

(เจาหนาท่ี ตรวจสอบ
คำขอ และรายการ 
เอกสารหรือ 

หลักฐานและแจง ให
ผูย่ืนคำขอ ทราบ

ทันที 
กรณีท่ีเห็นวาคำขอไม 
ถูกตองหรือขาด 
เอกสารหรือ 
หลักฐานใด) 

2) การตรวจสอบเอกสาร จัดทำเอกสารประกอบการยาย
ออก 

1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) 

2. ใบรับรองเวลาเรียน
และคะแนนเก็บ 

3. สมุดรายงาน
ประจำตัววนักเรียน 
(ถามี) 

4. แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถามี) 

2 วัน โรงเรียนสนามบิน 
สพป. ขอนแกน 
เขต 1 

 

2) การลงนาม/ คณะกรรมการ
มีมติ 

พิจารณาและจัดทำหนังสือ 
แจงผลการพิจารณาเสนอ 
ผูอำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 วัน โรงเรียนสนามบิน 
สพป. ขอนแกน 
เขต 1 

- 

 
ระยะเวลาดำเนินการ รวม  4 วัน 
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14. งานบริการน้ีผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
      ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ ผู
ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสารฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน
การเปนผูปกครอง
ของนักเรียน 
2) รับรองสำเนา
ถูกตอง 

2) สำเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน
การเปนผูปกครอง
ของนักเรียน 
2) รับรองสำเนา
ถูกตอง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ  
ผูออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสารฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 
แบบคำรองขอยาย 
ออกตอโรงเรียน 

(พฐ.19) 
 1  ฉบับ  

2 
เอกสารยืนยันการ
รับยายจากโรงเรียน
ปลายทาง 

 1  ฉบับ  

3 
 เอกสารแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 

 
 1  ฉบับ  

4 

 ใบรับรองเวลาเรียน
และคะแนนเก็บ 
หากยายระหวาง
ภาคเรียน 
 

 1  ฉบับ ถามี 

5 
สมุดรายงาน
ประจำตัววนักเรียน  
 

 1  ฉบับ ถามี 
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ท่ี 
รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ  
ผูออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสารฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

6 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถามี 

    

 
16. คาธรรมเนียม 
 
1) คาธรรมเนียมเปนไปตามระเบียบของโรงเรียน 

คาธรรมเนียม :  
หมายเหตุ : อาจพิจารณาลด/ยกเวน คาธรรมเนียม ในกรณีท่ีเปน
ประโยชนตอสวนรวมหรือเปนประโยชนแกทางราชการได 

17. ชองทางการรองเรียน 
 
1) ชองทางการรองเรียน รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ีโรงเรียนสนามบิน ตำบลในเมือง อำเภอเมือง จังหวัด

ขอนแกน 40000 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน (1111) สำนักงานปลัด สำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบรัฐบาล ถนน
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 

 
  



5/7 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 

ตัวอยาง แบบฟอรมขอเอกสารทางราชการ 
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ตัวอยาง แบบฟอรมยายออก 
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19. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
  19.1 คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 616/2552 เร่ือง การจัดทำระเบียบแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
  19.2 คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 617/2552 เร่ือง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน (ปพ.2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
  19.3 คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เร่ือง การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
  19.4 คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 619/2552 เร่ือง แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนในระยะตอเน่ือง
ระหวางหลักสูตรการศึกษาการจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 และหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
 
20. หมายเหตุ 

ข้ันตอนการติดตอขอเอกสารการลาออก / ยายสถานศึกษา และขอเอกสารออกใบแทน ปพ.1 
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