
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือหรือแนวทางการให้บริการ 
สำหรับผู้มารับบริการหรือมาติดต่อ 

 
 
 

 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 
 

 
 

 

โรงเรียนบ้านโคกยามู 
ตำบลไพรวัน อำเภอตากใบ จังหวัดนราธิวาส 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 
 

  
 
 



ชื่องาน  การขอใช้อาคารสถานที่ของ
โรงเรียน 

ส่วนราชการ   โรงเรยีนบ้านโคกยามู  สพป.นราธิวาส เขต 2 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การปฏิบัติงาน ถูกต้อง  เป็นระบบ ตามขั้นตอนที่กำหนดของงานบริหารงานทั่วไป  

ลำดับ วิธีขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ค่าธรรมเนียม หมายเหต ุ

1 

 
 
 
 

ตรวจสอบความ  
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของคำขอและ 
เอกสารประกอบ
คำขอ 

15 นาท ี

กลุ่ม
บริหารงาน

ทั่วไป 

ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 

 

2 

 
 
 
 

พิจารณาและ
จัดทำหนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณา
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

2 วัน 

 

3 

 
 
 
 
 

จัดทำใบแทน
เอกสารทางการ
ศึกษา/แจ้งผล 
การสืบค้น และ
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 วัน 

 

4 

 
 
 
 

- ลงนามในการรับ
เอกสาร 
- เจ้าของเอกสาร
รับเอกสารดว้ย
ตนเอง 
 

1 วัน 

 

 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

การพิจารณา
อนุญาต 

การลงนามอนุญาต 

เจ้าของเอกสารติดต่อ 

รับเอกสาร 



ชื่องาน  การรับสมัครนกัเรียน ส่วนราชการ    โรงเรียนบ้านโคกยามู  สพป.นราธิวาส เขต 2 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การปฏิบัติงาน ถูกต้อง  เป็นระบบ ตามขั้นตอนที่กำหนดของงานบริหารงานทั่วไป  

ลำดับ วิธีขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ค่าธรรมเนียม หมายเหต ุ

1 

 
 
 
 

รับสมัครและตรวจสอบ 
เอกสารการสมัคร 

1 วัน 

กลุ่ม
บริหารงาน

ทั่วไป 

ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 

 

2 

 
 
 

 

การคดัเลือกตาม
คุณสมบัติของผู้สมัคร
นักเรียน และดำเนินการ
สอบ 

1 วัน 

 

3 

 
 
 
 

 

ประกาศผล 
 
 

1 วัน 

 

 
 
 
4 

 

 
 
 
 

รายงานตัวนักเรียน 

1 วัน 

 

 
 
5 
 

 
 
 
 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน 
นักเรียน 

1 วัน 

 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1.  พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2.  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ

นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

การพิจารณา
อนุญาต 

การพิจารณา
อนุญาต 

การแจ้งผลการ
พิจารณา 

การลงนาม
อนุญาต 


