
 
 
 

คู่มือการให้บริการ 
สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

 
 

 
ชื่องาน การขอยา้ยสถานศึกษา(ยา้ยเขา้) 

 
 
 
 
 

 
 

โรงเรียนบ้านตือมาย ู
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 



ชื่องาน การขอยายสถานศึกษา
(ยายเขา) 

ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านตือมายู  สพป.นราธิวาส เขต ๒ 

วัตถุประสงค์ : เพื่อใหการบริการนักเรียนที่มีความประสงคยายสถานศึกษา  

ลำดับ 
วิธีขั้นตอนการ

ให้บริการ 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

๑ 

ผู้ปกครอง นักเรียน ติด
ต่อรองผู้อำนวยการกลุ่ม
บริหารงาน 

วิชาการ 

 ตรวจสอบคณุ สมบัติ
ของนักเรียน และ 
รับหนังสือยืนยันรับ 
ยายสถานศึกษา 

5 นาท ี

กลมุบริหาร
งานวิชาการ 

ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 

 

๒ 

นักเรียน และผูปกครอง
ติดตอโรงเรียนเดิม เพ่ือ
รับหลักฐานและนำ
หนังสือสงที่กลุมบริหาร 

วิชาการโรงเรียน
บ้านตือมายู  

ตรวจสอบเอกสาร ได
แก หนังสือสงตัว 
นักเรียนเขามาเรียน 
ระเบียนแสดงผล 
การศึกษา บันทึก
เวลาเรียน คะแนน 
ระหวางภาคเรียน 

5 นาท ี

กลมุบริหาร
งานวิชาการ  

 

๓ 
เขียนใบคำรองที่หอง
วิชาการ 

เขียนใบมอบตัว 
บันทึกเขาหองเรียน 

5 นาท ี
 กลมุบริหาร
งานวิชาการ 

 

๔ 

นักเรียน และผูปกครอง
ติดตอหองการเงิน เพื่อ
ชำระคาบำรุง 

การศึกษา 

ชำระคาบำรุง
การศึกษา 

5 นาท ี

กลมุบริหาร
งาน 

งบประมาณ 

 

๕ 

นักเรียนสงเอกสารที่หอง 

ทะเบียน 
เจาหนาที่งาน
ทะเบียนแจงชั้นเรียน 
ตารางเรียน เลข
ประจำตัวนักเรียน 
นำสงนักเรียนที่หอง
เรียน และนำขอมูล
นักเรียนเขาสูระบบ 

5 นาท ี

งานทะเบียน
วัดผล 

ประเมินผล 

 

 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 


