
 

 

 

  

 

คู่มือ 

   



 

คำนำ 

                 คู่มือแนวทางการให้บริการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อโรงเรียนบ้านทุ่งนางโอก                 
(อ่อนอำนวยศิลป์)เป็นคู่มือในการบริหารสถานศึกษา ซึ่งทางโรงเรียนได้จัดทำเพื่อเป็นคู่มือให้ผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้มีความเข้าใจในสาระสำคัญที่เป็นแนวคิด วัตถุประสงค์ ขอบข่าย/ภารกิจ ขั้นตอนและแนว
ปฏิบัติ มผีลสำเร็จที่คาดหวังและกฎหมาย ระเบียบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ซึ่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา
ผู้ปฏิบัติงานในโรงเรียนบ้านทุ่งนางโอก(อ่อนอำนวยศิลป์) สามารถนำไปใช้และกำหนดรายละเอียดเพิ่มเติม                     
ให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายได้ 

       โรงเร ียนบ้านทุ ่งนางโอก(อ ่อนอำนวยศิลป์)  ขอขอบคุณผู ้ เก ี ่ยวข้องทุกฝ่ายที ่ม ีส ่วนร่วม                            
ในการจัดทำคู่มือฉบับนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือคู่มือแนวทางการให้บริการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือ        
ผู ้มาติดต่อ  ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน                         
บ้านทุ่งนางโอก(อ่อนอำนวยศิลป์) ตลอดจนผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกภาคส่วน 

 

                                                        โรงเรียนบ้านทุ่งนางโอก(อ่อนอำนวยศิลป์) 
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สารบัญ 

 เรื่อง                            หน้า 

 คำนำ            ก 

 สารบัญ           ข 

- คู่มือการรับนักเรียน         1 
- คู่มือการยา้ยเข้า – ย้ายออกของนักเรียน       3 
- คู่มือการขอเอกสารทางการศึกษา       5 
- คู่มือการขอใชอ้าคารสถานที่       9 
- ภาคผนวก 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

ข 



 
คู่มือสำหรับการรับนักเรียน 

 

โรงเรียนบ้านทุ่งนางโอก(อ่อนอำนวยศิลป์)  สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษายโสธร เขต ๑ 
 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

******************* 
  1.การรับนักเรียนของโรงเรียนบ้านทุ่งนางโอก(อ่อนอำนวยศิลป์) มีขั้นตอนในการดำเนินการดงันี้ 

     หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 
           1.1 หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรบันักเรียน 
                ในแต่ละปกีารศกึษา  
           1.2 ระยะเวลาการให้บริการรวมทีก่ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
        2.ระยะเวลาแตล่ะข้ันตอน แบ่งได้ตามตาราง นี้ 

ท่ี ขั้นตอน 
รายละเอียด 

ขั้นตอนการบริการ 
ผูร้ับผิดชอบ  

 
หมายเหต ุ

1 
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
รับนักเรียน 

แต่งตั้งคณะครูในโรงเรียน 
เพื่อรับนักเรียน 
 

ผู้ท่ีได้รับการแต่งตั้ง 
 

ช่วงเวลาระหว่าง 
ขั้นตอนเป็นไปตาม 
ประกาศโรงเรียน 
(ตามปีการศึกษา) 

 2 การตรวจสอบเอกสาร รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

ผู้ท่ีได้รับการแต่งตั้ง 

3 การพิจารณาอนุญาต ประกาศผล ผู้ท่ีได้รับการแต่งตั้ง 

4 การแจ้งผลการพิจารณา รายงานตัวนักเรียน/มอบตัว ผู้ท่ีได้รับการแต่งตั้ง 
 

       3. สถานที่ติดต่อในการรับสมัคร 
               - โรงเรียนบ้านทุ่งนางโอก(อ่อนอำนวยศิลป์)หมู่ที่ 1 ตำบลทุ่งนางโอก อำเภอเมือง จังหวัดยโสธร 35000 
 
 
 
 
 

        
         
 
         4.ระยะเวลาเปิดให้บริการ  จ-ศ (เสาร์ – อาทิตย์ ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์,ไลน์,เพจโรงเรียน)  
          เวลาเปิดรับคำขอ(ในวันทำการ) เวลาเปิดรับคำขอ  เวลา  08.30 น.    
                         เวลาปิดรับคำขอ  เวลา  16.30 น. 
      หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 



 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอต้องเป็นเอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตวัตน จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

(ฉบับ/ชุด) 
 

หมายเหต ุ

1 สำเนาทะเบียนบ้าน 1 2 -ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
-มอบตัว        (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ 1 2 -กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ)  
-วันมอบตัว  (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 สูติบัตร 1 2 -เฉพาะระดับก่อนประถมและประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ)  
-วันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
หรือ ใบรับรองผลการเรยีน
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

1 1 เอกสารหลักฐานประกอบในวันสมัครเรียน 

5 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

1 1 เอกสารหลักฐานประกอบในวันสมัครเรียน 

6 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร)  

2  รูปถ่ายไม่เกิน 6 เดือน 

 

   5.ค่าธรรมเนียม *** ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับนักเรียน***** 
 

   6.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง        
      1.พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
      2.กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
      3.ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เร ื ่อง นโยบายและแนวปฏิบัต ิเก ี ่ยวกับ                               
การรับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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คู่มือการขอย้ายเข้า – ออก ของนักเรยีน 

โรงเรียนบ้านทุ่งนางโอก(อ่อนอำนวยศิลป์)  สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษายโสธร เขต ๑ 
 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

******************* 
        1.การขอย้ายเข้า – ออก  
           หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาตในการย้ายเข้า - ออก 

1.  ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้า - ออกเรียน 
2.  โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความตอ้งการและความจำเป็นของ

นักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 
  2.1 วตัถุประสงค์ของโรงเรียน,ความจำเป็น,เหตุผลของการย้าย 

2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน(กรณีย้ายเข้า) 
  2.3 แผนการเรียน  
          3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตวัจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับย้าย           
จากโรงเรียน 

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

        2.ขั้นตอนการยื่นเรื่องขอย้ายเข้า แบ่งได้ตามตาราง  
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1 แจ้งความประสงค์                  

ย้ายเข้าเรียน 
ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์
ด้วยตนเอง/Online 
(แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ 
บค. 20) 

งานบริหารทั่วไป//ผู้ที่รับ
แต่งตั้งเป็นกรรมการรับ
นักเรียน 

ขั้นตอนนี้จะใช้
เวลาที่ 1- 5 วัน 
(หลังจากได้รับ
แจ้งประสงค์                
เข้าเรียน) 2 การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบคุณสมบัติตาม

เอกสารของผูป้ระสงค์เข้าเรียน 
คณะกรรมการรับนักเรียน                   
ที่ได้รับการแต่งตั้ง 

3 การลงนามอนุญาต แจ้งผลการรับเข้าเรียน คณะกรรมการรับนักเรียน                  
ที่ได้รับการแต่งตั้ง 

4 การแจ้งผลการพิจารณา นำข้อมูลนักเรียนเข้าระบบ
ข้อมูลนักเรียน 

งานทะเบียน/ข้อมูล
สารสนเทศโรงเรียน 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอต้องเป็นเอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตวัตน จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

(ฉบับ/ชุด) 
 

หมายเหต ุ

1 สำเนาทะเบียนบ้าน 1 2 -ใช้ในวันขอประสงค์เข้าเรียน (2 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ 1 2 -กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
-ใช้ในวันยื่นขอย้ายเข้าเรียน (2 ฉบับ)  
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 สูติบัตร 1 2 -เฉพาะระดับก่อนประถมและประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ)  
-วันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
หรือ ใบรับรองผลการเรยีน
(หลักฐานใช้ในวันยื่นขอ) 

1 1 เอกสารหลักฐานประกอบในวันสมัครเรียน 

5 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวันยื่นขอ)  

2  รูปถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

      
       ขั้นตอนการลาออกหรือย้ายโรงเรียน  

1) ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียนต้องมายื่นคำร้องขอลาออกหรือยา้ยโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร    
พร้อมรูป ถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จานวน 2 รูป 

2) กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกีย่วข้อง ให้งานทะเบียน 
เพื่อให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  

           - ชื่อ ที่อยู่ รหัสไปรษณีย์ ของโรงเรียนทีน่ักเรียนกำลังจะย้ายไป 
  - ที่อยู่ที่นักเรียนพักอาศยัระหว่างที่กำลังศึกษา เมื่อย้ายออกไปแล้ว  

           3) เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารที่ได้รับ 
ประกอบด้วย  

  - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
  - หนังสือส่งตัว 
          - สมดุสุขภาพ (ถ้ามี) 
  - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน) (ปพ.6) 
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        3. สถานที่ติดต่อในการรับสมัคร 
            - โรงเรียนบ้านทุ่งนางโอก(อ่อนอำนวยศิลป์)หมู่ที่1 ตำบลทุ่งนางโอก อำเภอเมือง จังหวัดยโสธร 35000 
 
 
 
 
 
 
 
 

        4. ระยะเวลาเปิดให้บริการ จ-ศ (เสาร์ – อาทิตย์ ตดิต่อประสานงานทางโทรศัพท์,ไลน์,เพจโรงเรียน)  
             เวลาเปิดรับคำขอ(ในวันทำการ) เวลาเปิดรับคำขอ  เวลา  08.30 น.    
                                   เวลาปิดรับคำขอ  เวลา  16.30 น. 
     หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
     

        5. ค่าธรรมเนียม *** ไม่มีค่าธรรมเนียมในการดำเนินการ*** 
 

        6. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข้อง        
  1.พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
  2.กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
  3.ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

 

 
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คู่มือการขอเอกสารทางการศึกษา 

โรงเรียนบ้านทุ่งนางโอก(อ่อนอำนวยศิลป์)  สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษายโสธร เขต ๑ 
 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

****************** 

      1.การขอเอกสารทางการศึกษา 
   หลักเกณฑ์ วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

              1.เอกสารทางการศึกษา จะเป็นเป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา /หรือขอเอกสารทางการศกึษา    
                ซึ่งสถานศกึษาออกเอกสาร/เคยออกเอกสาร ฉบับจริงให้แลว้ โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่าง                  
                จากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
              2.กรณีที่หลกัฐานสูญหายและขอใหม่(ขอใบแทนจะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความมายื่น 
              3.กรณีที่หลกัฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
              4.ระยะเวลาการให้บริการรวมทีก่ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
            

           2.ขั้นตอนการดำเนินการ 

      
           
 
 
 
 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1 แจ้งความประสงค์                  

ย้ายเข้าเรียน 
แจ้งความประสงค์ดว้ยตนเอง/Online งานทะเบียน ระยะเวลาจะใช้

เวลาที่ 1 - 5 วัน 
(หลังจากได้รับ
แจ้งประสงค์ )                

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน                  
ของคำขอและเอกสารประกอบคำขอ  

งานทะเบียน 

3 การพิจารณาอนุญาต สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตาม                      
ที่ร้องขอ 

งานทะเบียน 

4 การลงนามอนุญาต จัดทำใบแทนเอกสารทางการศึกษา/
แจ้งผลการสืบค้น และเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

งานทะเบียน/ข้อมูล
สารสนเทศโรงเรียน 



 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอต้องเป็นเอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตวัตน 
จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

(ฉบับ/ชุด) 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 บัตรประชาชน/สำเนา 1 1 งานทะเบียน -ใช้ในการยื่นความประสงค์ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ 1 1 งานทะเบียน -กรณีมกีารเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
-ใช้ในวันยื่น-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 ใบแจ้งความ 1  งานทะเบียน กรณีเอกสารสูญหาย 

4 รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว 2  งานทะเบียน สวมเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

6 เอกสารฉบับเดิมที่ชำรุด  2  งานทะเบียน กรณีขอแทนใบชำรุด 

 
         3. สถานท่ีติดต่อในการรับสมัคร 
            - โรงเรียนบ้านทุ่งนางโอก(อ่อนอำนวยศิลป์)หมู่ที่1 ตำบลทุ่งนางโอก อำเภอเมือง จังหวัดยโสธร 35000 
 
 
 
 
 
 
 
 

         4. ระยะเวลาเปิดให้บริการ จ-ศ (เสาร์ – อาทิตย์ ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์,ไลน์,เพจโรงเรียน)  
             เวลาเปิดรับคำขอ(ในวันทำการ) เวลาเปิดรับคำขอ  เวลา  08.30 น.    
                                   เวลาปิดรับคำขอ  เวลา  16.30 น. 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
         

         5. ค่าธรรมเนียม *** ไม่มีค่าธรรมเนียมในการดำเนินการ*** 
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                6.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
            1.กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550   
            2.แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
            3.คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที ่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร 
               แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
            4.คำสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสตูรแกนกลาง 
               การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
            5.คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเรจ็การศึกษาตาม 
               หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
            6.คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใชห้ลักสูตรแกนกลางการศกึษา 
               ขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51 

  7.ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา  
       พ.ศ. 2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 

             8.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61) 
  

 
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คู่มือการขอใช้อาคารสถานที ่

 
โรงเรียนบ้านทุ่งนางโอก(อ่อนอำนวยศิลป์)  สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษายโสธร เขต ๑ 

 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
******************** 

         1.การขอใช้อาคารสถานที ่
            หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 

        การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชัว่คราวเท่านั้น และตอ้งอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
 1.ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 
 2.ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
 3.ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน  
    รำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
 4.ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทำนองเดียวกันใน 
    อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 

              5.ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่ 
              6.โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ  
                 ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ 
                 รักษาสถานที่นั้น 
              7.การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ 
                 การเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

 

        2.ขั้นตอนการยื่นขอใช้บริการ 

 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1 แจ้งความประสงค์                   แจ้งความประสงค์ดว้ยตนเอง/Online 

ยื่นเอกสารคำขอพร้อมบัตรประชาชน
ผู้ขอ 

งานบริหารทั่วไป ระยะเวลาจะใช้
เวลาที่ 1 -2 วัน 
(หลังจากได้รับ
แจ้งประสงค์)  
       

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน                  
ของคำขอและเอกสารประกอบคำขอ  

งานบริหารทั่วไป 

3 การพิจารณาอนุญาต สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตาม                      
ที่ร้องขอ 

งานบริหารทั่วไป 

4 การลงนามอนุญาต เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนอนุญาต งานบริหารทั่วไป 



         เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตวัประชาชน 1 1 - เอกสารต้องเหลืออายุเกิน                     
3 เดือน ณ วันยื่นคำขอ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน 1 1 

 

         3. สถานที่ติดต่อในการรับสมัคร 
            - โรงเรียนบ้านทุ่งนางโอก(อ่อนอำนวยศิลป์)หมู่ที่1 ตำบลทุ่งนางโอก อำเภอเมือง จังหวัดยโสธร 35000 
 
 
 
 

        
 
 
 
 

       4. ระยะเวลาเปิดให้บริการ จ-ศ (เสาร์ – อาทิตย์ ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์,ไลน์,เพจโรงเรียน)  
             เวลาเปิดรับคำขอ(ในวันทำการ) เวลาเปิดรับคำขอ  เวลา  08.30 น.    
                                   เวลาปิดรับคำขอ  เวลา  16.30 น. 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
         

         5. ค่าธรรมเนียม *** มีค่าธรรมเนียมในการดำเนินการตามความเหมาะสม*** 
  

               6.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข้อง  

       ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 

                                                        ๛๛๛๛๛๛๛๛๛๛ 
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