
 



คำนำ 

 คูมือคูมือมาตรฐานการใหบริการของโรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดนบานนาโต (วปรอ.344อุปถัมภ) 

สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงค เพื่อรวบรวม 

กระบวนการปฏิบัติงาน ประเภทงานการใหบริการ ขั้นตอนการใหบริการ แผนผังการใหบริการ ระยะเวลา  

ที่ใชในการใหบริการตางๆ ภายในโรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดนบานนาโต (วปรอ.344อุปถัมภ) ทั้งนี้หวังวา

คูมือมาตรฐานนี้จะเปนแนวทางในการดําเนินงานของผูปฏิบัติงานและเปนประโยชนในการสรางความรับรู

ความเขาใจแกผูรับบริการของโรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดนบานนาโต (วปรอ.344อุปถัมภ) 

 

     โรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดนบานนาโต (วปรอ.344อุปถัมภ)  

       สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3  



สารบัญ 

 

หัวเรื่อง           หนา 

การรับนักเรียน 

การขอยายเขา-ยายออกของนักเรียน 

การขอใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดนบานนาโต (วปรอ.344อุปถมัภ) 

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 

สวนของการสรางกระบวนงาน  

1. ชื่องาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2. หนวยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ: โรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดนบานนาโต (วปรอ.344

อุปถัมภ) สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนวยงานเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ การข้ึนทะเบียน 

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย  

 1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

 2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา  

พ.ศ.2550 

 3) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับ

นักเรียน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ  ☐ สวนกลาง     ☐ สวนภูมิภาค   ☐ ทองถ่ิน  

   ☒ สถาบนัการศึกษา  ☐สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)   

   ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ☐ ตางประเทศ  

8. ขอมูลสถิติ  

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน (ใสเปนตัวเลข) 0  

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0  

 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0  

 

สวนของคูมือประชาชน  

9. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การับนักเรียนของโรงเรียนตํารวจ

ตระเวนชายแดนบานนาโต (วปรอ.344อุปถัมภ) 



 

 

10.*ชองทางการใหบริการ  

 1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

 สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดนบานนาโต (วปรอ.344อุปถัมภ) 111 หมู 20  

ตำบลแมสลองใน อำเภอแมฟาหลวง จังหวัดเชียงราย 57110 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ   

  ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง    ☒ เวลาทำการ 08.30 น. – 16.30 น. 

  ☒ วันจันทร  ☒ วันอังคาร  ☒ วันพุธ  ☒ วันพฤหัสบดี  ☒ วันศุกร  

  ☐ วันเสาร  ☐ วันอาทิตย  

  ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  ☒ มีพักเท่ียง  

 เวลาเปดรับคำขอ เวลาเปดรับคำขอ 08.30  

 เวลาปดรับคำขอ 16.30  

 หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน  

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถามี) การรับนกัเรียนของโรงเรียน

ในสังกัด สพฐ. และตองอยูในเง่ือนไขดังตอไปนี้ 

 1) หลักเกณฑการรับนักเรียนเปนไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื ่องการรับนักเรียน 

ในแตละป การศึกษา 

 2) ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกําหนดในคูมือ เริ่มนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 

 

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  

ท่ี ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอียด

ของ 

ข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา 

ใหบริการ 

หนวย เวลา 

(นาที ชั่วโมง  วัน 

วันทำการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 



1 การ  

ตรวจสอบ  

เอกสาร 

รับสมัคร

และ

ตรวจสอบ 

15 นาที สำนักงานคณะกรรมการ  

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนตํารวจตระเวน

ชายแดนบานนาโต  

(วปรอ.344อุปถัมภ) 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ 

คำขอและรายการ  

เอกสารหรือ

หลักฐาน และแจง

ใหผูยื่นคำขอทราบ

ทันทีกรณีท่ีเห็น วา

คำขอไมถูกตอง  

หรือขาดเอกสาร

หรือ หลักฐานใด 

2 การ

พิจารณา 

อนุญาต 

เอกสารการ

สมัคร 

1 วัน สำนักงาน คณะกรรมการ  

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนตํารวจตระเวน

ชายแดนบานนาโต (วป

รอ.344อุปถัมภ) 

 

3 การ

พิจารณา 

อนุญาต 

สอบ และ/

หรือ จับ

ฉลาก 

1 วัน สำนักงาน คณะกรรมการ  

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนตํารวจตระเวน

ชายแดนบานนาโต (วป

รอ.344อุปถัมภ) 

 

4 การแจงผล

การ

พิจารณา 

รายงานตัว

นักเรียน 

1 วัน สำนักงาน คณะกรรมการ  

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนตํารวจตระเวน

ชายแดนบานนาโต (วป

รอ.344อุปถัมภ) 

 

5 การลง

นาม 

อนุญาต 

มอบตัว/ข้ึน

ทะเบียน 

นักเรียน 

1 วัน สำนักงาน คณะกรรมการ  

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนตํารวจตระเวน

ชายแดนบานนาโต (วป

รอ.344อุปถัมภ) 

 



ระยะเวลาดำเนินการรวม 5 หนวย เวลา  วัน  

 

 

 

 

 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  

 13.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ  

ท่ี รายการ

เอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

สวนงาน / หนวยงาน 

ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง  และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

จำนวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวน 

เอกสาร 

สำเนา 

หนวยนับ 

เอกสาร 

(ฉบับ 

หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 สําเนา

ทะเบียนบาน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -ใชในวนัสมัคร (1 ฉบับ) และวันมอบ

ตัว (1 ฉบับ) 

-รับรองสําเนาถูกตอง 

2 ใบสําคัญการ

เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ สกุล 

-ใชในวนัสมัคร (1 ฉบับ) และวันมอบ

ตัว (1 ฉบับ) 

-รับรองสําเนาถูกตอง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ เฉพาะระดับกอนประถม และ

ประถมศึกษา 

-ใชในวนัสมัคร (1 ฉบับ) และวันมอบ

ตัว (1 ฉบับ) 

-รับรองสําเนาถูกตอง 

 13.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม   

ท่ี รายการเอกสาร

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

จํานวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน 

เอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ 

เอกสาร 

หมายเหตุ 



1 ใบสมัคร (หลักฐาน

ใชในวันสมัคร) 

 1 1 ชุด -หลักฐานใชในวันสมัคร 

2 รูปถายปจจุบัน

ขนาด 1 นิ้ว 

(หลักฐานใชในวัน

สมัคร) 

 2  ฉบับ  

14. คาธรรมเนียม  

 ไมมีคาธรรมเนียม  

 

15. *ชองทางการรองเรียน  

 1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ีโรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดนบานนาโต (วปรอ.344อุปถัมภ) 

หมูท่ี 20 ตําบลแมสลองใน อําเภอแมฟาหลวง จังหวัดเชียงราย 57110 

 2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 ท่ีอยู 

เลขท่ี 10 หมู 8 ถนนแมจัน-เชียงแสน ตำบลแมจัน อำเภอแมจัน จังหวัดเชียงราย 57110 

 3) เว็บไซต https://nato-school.thai.ac/home/              
              เฟซบุก https://www.facebook.com/NATO344/ 

 4) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางใบสมัครรับนักเรียน 



คูมือสำหรับประชาชน: การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดนบานนาโต (วปรอ.344อุปถมัภ) 

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 

สวนของการสรางกระบวนงาน  

1. ชื่องาน: การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

2. หนวยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ: โรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดนบานนาโต (วปรอ.344

อุปถัมภ) สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย  

 1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 

 2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ  ☐ สวนกลาง     ☐ สวนภูมิภาค   ☐ ทองถ่ิน  

   ☒ สถาบนัการศึกษา  ☐สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)   

   ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ☐ ตางประเทศ  

8. ขอมูลสถิติ  

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน (ใสเปนตัวเลข) 0  

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0  

 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0  

 

สวนของคูมือประชาชน  

9.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด 

สพฐ. โรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดนบานนาโต (วปรอ.344อุปถัมภ) 

 

 

 



10.*ชองทางการใหบริการ  

 1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

 สถานที่ใหบริการ โรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดนบานนาโต (วปรอ.344อุปถัมภ) 111 หมู 20  

ตำบลแมสลองใน อำเภอแมฟาหลวง จังหวัดเชียงราย 57110 

 ระยะเวลาเปดใหบริการ   

  ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง    ☒ เวลาทำการ 08.30 น. – 16.30 น. 

  ☒ วันจันทร  ☒ วันอังคาร  ☒ วันพุธ  ☒ วันพฤหัสบดี  ☒ วันศุกร  

  ☐ วันเสาร  ☐ วันอาทิตย  

  ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  ☒ มีพักเท่ียง  

 เวลาเปดรับคำขอ เวลาเปดรับคำขอ 08.30  

 เวลาปดรับคำขอ 16.30  

 หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน  

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถามี) การขอยายเขาเรียนของ

โรงเรียนในสังกัด สพฐ. และตองอยูในเง่ือนไขดังตอไปนี้  

 1. ใหผูปกครองแจงความจํานงการยายเขาเรียน 

 2. โรงเรียนพิจารณาการรับยายเบื้องตนกอนรับคําขอจากเหตุผล ความตองการและความจําเปนของ

นักเรียนและ ผูปกครองท่ีสอดคลองกับ 

  2.1 วัตถุประสงคของโรงเรียน 

  2.2 จํานวนนกัเรียนตอหองเรียน 

  2.3 แผนการเรียนฯลฯ 

 3. ใหผูปกครองยื่นเอกสารการสงตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อไดรับ

ยายจากโรงเรียน  

 4. ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกําหนดในคูมือ เริ่มนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 

 

 

 

 

 

 



12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  

ท่ี ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ 

ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา 

ใหบริการ 

หนวย เวลา 

(นาที ชั่วโมง  วัน 

วันทำการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวนของคําขอและ

เอกสารประกอบคําขอ 

15 นาที โรงเรียนตํารวจ

ตระเวนชายแดน 

บานนาโต  

(วปรอ.344อุปถัมภ) 

 

2 การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติ

ตาม เอกสารของ

ผูเรียน 

1  วัน โรงเรียนตํารวจ

ตระเวนชายแดน

บานนาโต  

(วปรอ.344อุปถัมภ) 

 

3 การลงนาม/ 

คณะกรรมการ

มีมติ 

จัดทําหนังสือและเสนอ 

ผูอํานวยการโรงเรียน 

พิจารณา 

1  ชั่วโมง โรงเรียนตํารวจ

ตระเวนชายแดน

บานนาโต  

(วปรอ.344อุปถัมภ) 

 

4 การมอบตัว ดําเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียนตํารวจ

ตระเวนชายแดน

บานนาโต  

(วปรอ.344อุปถัมภ) 

(ข้ันตอนนี้ไม

นับเวลาตอ 

เนื่องจากข้ัน 

ตอนท่ี 1-3) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หนวย เวลา  วัน  

 

 

 

 

 

 

 



13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  

 13.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ  

ท่ี รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

สวนงาน / หนวยงาน 

ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง  และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

จำนวน 

เอกสาร 

ฉบับ

จริง 

จำนวน 

เอกสาร 

สำเนา 

หนวยนับ 

เอกสาร 

(ฉบับ 

หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัว 

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ 1)ของนักเรียน (ยื่นวันมอบตัว)  

2)รับรองสําเนาถูกตอง 

2 บัตรประจําตัว 

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ 1) ของผูปกครอง 

2) รับรองสําเนาถูกตอง 

3 สําเนาทะเบียน 

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ 1) ของนักเรียน (ยื่นวันมอบตัว) 

2) รับรองสําเนาถูกตอง 

4 สําเนาทะเบียน 

บาน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ 1) ของผูปกครอง 

2) รับรองสําเนาถูกตอง 

 

 13.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม   

ท่ี รายการเอกสาร

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

จํานวน 

เอกสาร ฉบับ

จริง 

จํานวน 

เอกสาร 

สําเนา 

หนวยนับ 

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 แบบคํารองขอ 

ยายเขาเรียน 

โรงเรียนตํารวจ 

ตระเวนชายแดน

บาน นาโต (วปรอ.

344 อุปถัมภ) 

1 0 ฉบับ - 

2 เอกสารหลักฐาน 

แสดงผลการเรียน 

(ปพ.1) 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ - 



3 ใบรับรองเวลาเรยีน 

และคะแนนเก็บ 

หากยาย ระหวาง

ภาคเรียน 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ - 

4 สมุดรายงาน

ประจําตัวนักเรียน 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (ถามี) 

5 แบบบันทึกสุขภาพ โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (ถามี) 

6 คําอธิบายรายวิชา 

เพ่ิมเติม 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (กรณีมีการเทียบ

โอน) 

7 ระเบียนสะสม โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (ถามี) 

8 เอกสารสงตัวจาก 

โรงเรียนเดิม (แบบ 

พฐ. 19/1 หรือ 

แบบ บค.20) 

โรงเรียนเดิม 1 0 ฉบับ (หากโรงเรยีนรับ

ยาย) 

9 รูปถายปจจุบัน 

ขนาด 1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หลักฐานใชในวัน

มอบตัว) 

10 ใบมอบตัว โรงเรียนตํารวจ 

ตระเวนชายแดน

บาน นาโต (วปรอ.

344 

อุปถัมภ) 

1 0 ฉบับ (หลักฐานใชในวัน

มอบตัว) 

 

14. คาธรรมเนียม  

 ไมมีคาธรรมเนียม  

 

15. *ชองทางการรองเรียน  

 1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ีโรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดนบานนาโต (วปรอ.344อุปถัมภ) 

หมูท่ี 20 ตําบลแมสลองใน อําเภอแมฟาหลวง จังหวัดเชียงราย 57110 

 2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 ท่ีอยู 

เลขท่ี 10 หมู 8 ถนนแมจัน-เชียงแสน ตำบลแมจัน อำเภอแมจัน จังหวัดเชียงราย 57110 

 3) เว็บไซต https://nato-school.thai.ac/home/              



              เฟซบุก https://www.facebook.com/NATO344/ 

 4) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

 5) ศูนยบริการประชาชน (1111)  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทําเนียบรฐับาล ถนน พิษณุโลก 

เขตดุสิต กทม. 

 6) ศูนยบริการประชาชน  สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

    หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางแบบคำรองขอยายนักเรียน 

 

 



คูมือสำหรับประชาชน: การขอใชอาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดนบานนาโต (วปรอ.344อุปถมัภ) 

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 

สวนของการสรางกระบวนงาน  

1. ชื่องาน: การขอใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หนวยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ: โรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดนบานนาโต (วปรอ.344

อุปถัมภ) สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนวยงานเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี ่ยวของ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย การใชอาคาร

สถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539  

6. ระดบัผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ  ☐ สวนกลาง     ☐ สวนภูมิภาค   ☐ ทองถ่ิน  

   ☒ สถาบนัการศึกษา  ☐สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)   

   ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ☐ ตางประเทศ  

8. ขอมูลสถิติ  

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน (ใสเปนตัวเลข) 0  

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0  

 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0  

 

สวนของคูมือประชาชน  

9.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอใชอาคารสถานที่ของโรงเรียน

สังกัด สพฐ. 

 

10.*ชองทางการใหบริการ  

 1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

 สถานที่ใหบริการ โรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดนบานนาโต (วปรอ.344อุปถัมภ) 111 หมู 20  

ตำบลแมสลองใน อำเภอแมฟาหลวง จังหวัดเชียงราย 57110 

 



 ระยะเวลาเปดใหบริการ   

  ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง    ☒ เวลาทำการ 08.30 น. – 16.30 น. 

  ☒ วันจันทร  ☒ วันอังคาร  ☒ วันพุธ  ☒ วันพฤหัสบดี  ☒ วันศุกร  

  ☐ วันเสาร  ☐ วันอาทิตย  

  ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  ☒ มีพักเท่ียง  

 เวลาเปดรับคำขอ เวลาเปดรับคำขอ 08.30  

 เวลาปดรับคำขอ 16.30  

 หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน  

 

11. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถามี) การขอใชอาคารสถานท่ี

อนุญาตใหใชเปนการชั่วคราวเทานั้น และตองอยูในเง่ือนไขดังตอไปนี้  

 1. ไมใชอาคารสถานท่ีกระทำในสิ่งผิดกฎหมาย  

 2. ไมใชอาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีตอประชาชน  

 3. ไมใชอาคารสถานที่เพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบตางๆ ที่จะกอใหเกิดเสียงดังจนเปนเหตุเดือดรอน 

รำคาญแกผูอยูอาศัยในบริเวณใกลเคียง  

 4. ไมใชอาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เชน ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทำนองเดียวกันใน 

อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา  

 5. ไมใชอาคารสถานท่ีเพ่ือการอยางอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไวในคำขออาคารสถานท่ี  

 6. โดยที่สถานศึกษาเปนสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเขามาตองปฏิบัติตนใหชอบดวยวัฒนธรรม 

และศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งตองเชื่อฟงหัวหนาสถานศึกษา หรือผูที ่ไดรับมอบหมาย ซึ่งเปนผูรับผิดชอบ  

รักษาสถานท่ีนั้น  

 7. การใชอาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะตองไมกระทบตอ  

การ เรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ตองใหความเปนธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

 

12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  

ท่ี ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ 

ข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา 

ใหบริการ 

หนวย เวลา 

(นาที 

ชั่วโมง  วัน 

วันทำการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 



1 การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง

ครบถวนของคํา

ขอและเอกสาร

ประกอบคําขอ 

15 นาที สำนักงานคณะ 

กรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานโรงเรียน

ตํารวจตระเวน

ชายแดนบานนาโต  

(วปรอ.344อุปถัมภ) 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ คำขอและ

รายการเอกสารหรือหลักฐาน 

และแจงใหผูยื่นคำขอทราบทันที

กรณีท่ีเห็นวาคำขอไมถูกตอง  

หรือขาดเอกสารหรือหลักฐานใด 

 

2 การ

พิจารณา 

พิจารณาและ

จัดทำหนังสือ

แจงผลการ

พิจารณาเสนอ 

ผูอำนวยการ

โรงเรียนลงนาม 

2  วัน สำนักงานคณะ 

กรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานโรงเรียน

ตํารวจตระเวน

ชายแดนบานนาโต  

(วปรอ.344อุปถัมภ) 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 2 หนวย เวลา  วัน  

 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  

 13.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ  

ท่ี รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

สวนงาน / หนวยงาน ท่ี

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง  และชองให

เลือก กรม/กลุมงาน) 

จำนวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวน 

เอกสาร 

สำเนา 

หนวยนับ 

เอกสาร 

(ฉบับ 

หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัว 

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสารตองเหลืออายุเกิน  

3 เดือน ณ วันยื่น คำขอ 

2 สำเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ  

 13.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

  -ไมมี- 

 

14. คาธรรมเนียม  

 ไมมีคาธรรมเนียม  



15. *ชองทางการรองเรียน  

 1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ีโรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดนบานนาโต (วปรอ.344อุปถัมภ) 

หมูท่ี 20 ตําบลแมสลองใน อําเภอแมฟาหลวง จังหวัดเชียงราย 57110 

 2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 ท่ีอยู 

เลขท่ี 10 หมู 8 ถนนแมจัน-เชียงแสน ตำบลแมจัน อำเภอแมจัน จังหวัดเชียงราย 57110 

 3) เว็บไซต https://nato-school.thai.ac/home/              
              เฟซบุก https://www.facebook.com/NATO344/ 

 4) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

 5) ศูนยบริการประชาชน (1111)  สํานักงานปลดัสํานักนายกรัฐมนตรีทําเนียบรัฐบาล ถนน พิษณุโลก 

เขตดุสิต กทม. 

 6) ศูนยบริการประชาชน  สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

    หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังของข้ันตอนการบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


