
 

 

 
 

คูมือการใหบริการ 

สำหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตอ 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

                          โรงเรียนนิคมพัฒนา 4   

สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
 

 



 

 

ชื่องาน การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
ช่ืองาน 

การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด 
สพฐ. 

สวนราชการ โรงเรียนนิคมพัฒนา 4  สพป.นราธิวาส เขต ๒ 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการรับสมัครนักเรียน เรียบรอย  ถูกตอง  เปนระบบตามข้ันตอนท่ีกำหนด  

ลำดับ วิธีข้ันตอนการใหบริการ รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา
ดำเนินกา

ร 

ผูรับผิด
ชอบ 

คาธรรมเนียม หมายเหตุ 

๑ 

 
 
 
 

ผูรับสวัสดิการรับเอก
สารจากเจาหนาท่ี 

1 นาที 

กลุม 
บริหาร 
งานวิชา
การ 

ไมมี 

คาธรรมเนียม 

 

๒ 

 
 
 
 

ผูรับสวัสดิการกรอก 
แบบฟอรมการรับ 
สมัคร 

1-3 นาที 

 

๓ 

 
 
 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ 
หลักฐานและขอมูล 
การรับนักเรียน 

1 นาที 

 

๔ 

 
 
 
 

บันทึกรายการรับนัก 
เรียนในสมุดคุมการ 
รับนักเรียน 

1 นาที 

 

๕ 

 
 
 

 

รวบรวมเอกสารการ 
รับนักเรียนในแฟม 

1 นาที 

กลุม 
บริหาร 
งานวิชา
การ 

 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 

1.ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง 

นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2.พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 

 

 

 

 

 

 

 

ย่ืนหลักฐาน 

กรอกแบบฟอรมเบิกสวัสดิ

การ 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

บันทึกรายการทะเบียนคุม 

สงเอกสาร 

 



 

 

 

ชื่องาน การยายออกของนักเรียนทางการศึกษา 

ของโรงเรียนในสงักัด สพฐ. 
ช่ืองาน 

การยายออกนักเรียนของโรงเรียนใ
นสังกัด สพฐ. 

สวนราชการ โรงเรียนนิคมพัฒนา 4  สพป.นราธิวาส เขต ๒ 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการยายออกนักเรียน เรียบรอย  ถูกตอง  เปนระบบตามข้ันตอนท่ีกำหนด  

ลำดับ วิธีข้ันตอนการใหบริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ คาธรรมเนียม หมายเหตุ 

๑ 

 
 
 
 

ผูรับสวัสดิการสง 
เอกสารใหเจา 
หนาท่ี 

1 นาที 

กลุมบริหา 
รงาน 
วิชาการ 

ไมมี 

คาธรรมเนียม 

 

๒ 

 
 
 
 

ผูรับสวัสดิการ 
กรอกแบบฟอรมเ 

1-3 นาที 

 

๓ 

 
 
 

 

เจาหนาท่ีตรวจ 
สอบหลักฐานและ
ขอมูลการยาย 
ของนักเรียน 

1 นาที 

 

๔ 

 
 
 
 

บันทึกรายการ 
ขอยายนักเรียนใน
ทะเบียนคุม 

1 นาที 

 

๕ 

 
 
 

 

รวบรวมเอกสาร 
การรับนักเรียนใน
แฟม 

1 นาที 

กลุมบริหาร 
งานวิชาการ 

 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 

1.คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการท่ี 

สพฐ.161/2552การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน(ปพ.1)ลงวันท่ี 

30กันยายน2522 

2.คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการท่ี 

สพฐ.171/2552การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน(ปพ.2)ลงวันท่ี 

30กันยายน2522 

 

 

ย่ืนหลักฐาน 

ī ǻỳī ⅜ŭŭŶỳǻ ‍ſ ⅛ŭ īء  
ẃẀּףẃŧ īء ₤ǻ 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

บันทึกรายการทะเบียนคุม 

สงเอกสาร 

 


