
 
 

คู�มือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีให�บริการ การรับนักเรียนเข�าเรียนระดับก�อนประถมศึกษาในสถานศึกษา 
สังกัดองค#กรปกครองส�วนท�องถ่ิน 

 

หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ งานการศึกษา สํานักปลัด  เทศบาลตําบลทุ�งหลวง  อําเภอปากท�อ  จังหวัดราชบุรี 
 

ขอบเขตการให�บริการ 
สถานท่ี/ช�องทางการให�บริการ   ระยะเวลาเป,ดให�บริการ 
1. งานการศึกษาเทศบาลตําบลทุ�งหลวง  วันจันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
โทรศัพท� : 032–229971-3 ต�อ 114  ต้ังแต�เวลา 08.30 - 16.30 น. 
    032-376120 
โทรสาร: 032–229971-3 ต�อ 104 
 

หลักเกณฑ# วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
การรับนักเรียนเข�าเรียนระดับก�อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินเพ่ือเข�า

ศึกษาในระดับอนุบาลศึกษาป;ท่ี 1 จะรับเด็กท่ีมีอายุย�างเข�าป;ท่ี 4(กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป;)ท่ีอยู�ในเขตพ้ืนท่ี
บริการขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินทุกคนโดยไม�มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัค
เรียนไม�เต็มตามจํานวนท่ีกําหนดองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบริการได�แต�หาก
กรณีท่ีมีเด็กมาสมัคเรียนเกินกว�าจํานวนท่ีกําหนดให�ใช�วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด�านวิชาการได�ตาม
ความเหมาะสมท้ังนี้ตามความเหมาะสมท้ังนี้ตามท่ีองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินจะประกาศกําหนด 
 องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ�การศึกษาก�อนประถมศึกษาและประกาศ
รายละเอียดเก่ียวกับการส�งเด็กเข�าเรียนในสถานศึกษาปCดไว� ณ สํานักงานองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินและ
สถานศึกษาพร�อมท้ังมีหนังสือแจ�งให�ผู�ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก�อนป;การศึกษาท่ีเด็กจะเข�า
เรียน 1 ป; 

องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินและสถานศึกษาแจ�งประชาสัมพันธ�รายละเอียดหลักเกณฑ�การรับสมัคนักเรียน
ให�ผู�ปกครองทราบระหว�างเดือนกุมภาพันธ�-เมษายนของป;การศึกษาท่ีเด็กจะ 

 
 

ข้ันตอนและระยะการให�บริการ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การให�บริการ 

ระยะเวลา
การ

ให�บริการ 

ส�วนงาน/
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ผู�ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัคเพ่ือส�ง
เด็กเข�าเรียนใน
สถานศึกษาและสถานท่ีท่ี
องค�กรปกครองส�วน
ท�องถ่ินประกาศกําหนด 

1 วัน เทศบาลตําบล
ทุ�งหลวง 

(1.ระยะเวลา:1วัน
สถานท่ีรับสมัค
ตามแต�ละ
สถานศึกษาประกาศ
กําหนด(ระบุ
ระยะเวลาท่ีให�บริการ
จริง)2.หน�วยงาน
ผู�รับผิดชอบคืองาน



 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบท่ีต�องใช� 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1) 

 

สูติบัตรนักเรียน
ผู�สมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู�ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต�อง) 

 

 

2) 

 

 

ทะเบียนบ�าน
ของนักเรียนบิดา
มารดาหรือ
ผู�ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู�ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต�อง) 

การศึกษา สํานักปลัด 

เทศบาลตําบลทุ�ง
หลวง 

 

 

 

 

 

2) 

การพิจารณา การพิจารณารับเด็กเข�า
เรียน 

 7 วัน เทศบาลตําบล
ทุ�งหลวง 

(1.ระยะเวลา:ภายใน 
7 วันนับจากวันปCด
รับสมัค(ระบุ
ระยะเวลาท่ีให�บริการ
จริง)2.หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบงาน
การศึกษา สํานักปลัด 

เทศบาลตําบลทุ�ง
หลวง 



 

3) 

 

 

 

ใบเปลี่ยนชื่อ
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

 

 

 

 

4) 

รูปถ�ายของ
นักเรียนผู�สมัคร
ขนาดตามท่ี
องค�กรปกครอง
ส�วนท�องถ่ินหรือ
สถานศึกษา
กําหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

5) กรณีไม�มีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไม�มีสูจิบัตร
ให�ใช�เอกสาร
ดังต�อไปนี้แทน
(1)หนังสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลักฐานท่ีทาง
ราชการออกให�ใน
ลักษณะเดียวกัน
(2)หากไม�มี
เอกสารตาม(1)ให�
บิดามารดาหรือ
ผู�ปกครองทํา
บันทึกแจ�งประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอร�มท่ีทาง
องค�กรปกครอง
ส�วนท�องถ่ิน
กําหนด) 

 
 

ค�าธรรมเนียม 
ค�าธรรมเนียมไม�มี 
 
 



 
 
 
 
 

การรับเรื่องร�องเรียน 
ถ�าการให�บริการไม�เปJนไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ี สํานักปลัดเทศบาลตําบลทุ�ง
หลวง อําเภอปากท�อ จังหวัดราชบุรี  
โทรศัพท� : 032-229971 ต�อ 109 หรือเว็บไซต� http://thungluang-rb.go.th 
 

ตัวอย�างแบบฟอร#ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ใบสมัคร 

ศูนย#พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลทุ�งหลวง 
       
        วันท่ี...........เดือน...............................พ.ศ.................. 
ข�อมูลเด็ก 
1.  เด็กชื่อ-นามสกุล.....................................................................เชื้อชาติ........................สญัชาติ......................... 
2.  เกิดวันท่ี..................เดือน..............................................พ.ศ...................อายุ..................ป;.......................เดือน  
     โรคประจําตัว..............................................กรุYปเลือด.............................. 
3.  ท่ีอยู�ตามสําเนาทะเบียนบ�าน บ�านเลขท่ี...........หมู�..........ตําบล.................อําเภอ................จังหวัด................... 
4.  ท่ีอยู�อาศัยจริงในปZจจุบัน บ�านเลขท่ี.............หมู�............ตําบล..................อําเภอ................จังหวัด.................... 
5.   บิดาชื่อ-สกุล.....................................................................อาชีพ........................................................................ 
สถานท่ีปฏิบัติงาน.........................................................................เบอร�โทร.............................................................. 
      มารดาชื่อ-สกุล................................................................อาชีพ......................................................................... 
สถานท่ีปฏิบัติงาน........................................................................เบอร�โทร............................................................... 
      มีพ่ีน�องร�วมบิดา-มารดาเดียวกัน จํานวน.............................คน  เปJนบุตรลําดับท่ี............................................. 
ข�อมูลบิดา-มารดาหรืออุปการะ 
1.  ปZจจุบันเด็กอยู�ในความดูแลอุปการะ/รับผิดชอบของ 

บิดา   มารดา    ท้ังบิดา – มารดาร�วมกัน 
 

ญาติ (โปรดระบุความเก่ียวข�อง).................  อ่ืน ๆ (โปรดระบุ)........................................ 
2.  ผู�ดูแลอุปการะเด็กตามข�อ 1. มีรายได�ในครอบครัวต�อเดือนประมาณ.......................................................บาท 
คํารับรอง 
1.   ข�าพเจ�าขอรับรองว�าได�อ�านประกาศรับสมัครของเทศบาลตําบลทุ�งหลวง เข�าใจแล�ว เด็กท่ีนํามาสมัครมี    
      คุณสมบัติครบถ�วนถูกต�องตรงตามประกาศและหลักฐานท่ีใช�สมัคร เปJนหลักฐานท่ีถูกต�องจริง 
2.   ข�าพเจ�ามีสิทธิถูกต�องในการที่จะให�เด็กเข�ารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนย�พฒันาเด็กเล็กของเทศบาลตําบลทุ�งหลวง 
3.   ข�าพเจ�ายินดีปฏิบัติตามระเบียบ ข�อกําหนดของเทศบาลตําบลทุ�งหลวง และยินดีปฏิบัติตามคําแนะนํา        
      เก่ียวกับการพัฒนาความพร�อมตามท่ีศูนย�พัฒนาเด็กกําหนด 
 
      ลงชื่อ...............................................ผู�นําเด็กมาสมัคร 
            (.............................................) 
สําหรับเจ�าหน�าท่ีรับสมคัร 
 

สําเนาสูติบัตร  สําเนาทะเบียนบ�านเด็ก  บิดา-มารดา               สําเนาบัตรประชาชนบิดา-มารดา 
 

     ลงชื่อ................................................ผู�ดูแลเด็กประจําศูนย� 
        (................................................) 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ใบมอบตัว 
ศูนย#พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลทุ�งหลวง 

ตําบลทุ�งหลวง  อําเภอปากท�อ  จังหวัดราชบุรี 
 
 ข�าพเจ�า (นาง / นาง / นางสาว)................................................................................. อายุ......................... ป; 
อาชีพ........................................................ รายได�...........................บาท/เดือน ท่ีอยู�ปZจจุบันเลขท่ี............................ 
ถนน / ตรอก / ซอย...................................................... ตําบล..................................... อําเภอ................................. 
จังหวัด........................................... โทรศัพท�............................................................................ เปJนผู�ปกครองของ 
เด็กชาย / เด็กหญิง ............................................................................................. เข�าเปJนนักเรียนของศูนย�พัฒนาเด็ก
เล็กเทศบาลตําบลทุ�งหลวง และพร�อมท่ีจะปฏิบัติตามระเบียบการของศูนย�พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลทุ�งหลวง  
ดังนี้ 
 1.   จะปฏิบัติตามระเบียบข�อบังคับของศูนย�พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลทุ�งหลวงอย�างเคร�งครัด 
 2.   จะร�วมมือกับศูนย�พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลทุ�งหลวง ในการจัดการเรียนการสอนและขจัดปZญหา
ต�าง ๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนแก�เด็กอย�างใกล�ชิด  สถานท่ีติดต�อกับผู�ปกครองได�สะดวก  รวดเร็วท่ีสุด  คือ    
.................................................................................................... โทรศัพท�........................................................ 
อนึ่ง  ถ�า เด็กชาย / เด็กหญิง ..........................................................................เจ็บป̂วย  จําเปJนต�องรีบส�งโรงพยาบาล
หรือพบแพทย�ทันที  ข�าพเจ�าอนุญาตให�ศูนย�พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลทุ�งหลวง  จัดการไปตามความเห็นชอบ
ก�อนและแจ�งให�ข�าพเจ�าทราบ โดยข�าพเจ�าขอรับผิดชอบค�าใช�จ�ายท่ีเกิดข้ึน 
 3.   ข�าพเจ�าได�ชําระค�าใช�จ�ายและค�าธรรมเนียมของศูนย�พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลทุ�งหลวง ตลอดป;
การศึกษาในวันมอบตัวเรียบร�อยแล�ว  เปJนเงิน – บาท (- บาท – สตางค�) 
 
ผู�รับส�งเด็ก 
(นาย / นาง / นางสาว)............................................ นามสกุล............................................ โดยเก่ียวข�องเปJน 
.............................................................................. เบอร�โทรศัพท�ติดต�อ............................................................ 
 
     ลงชื่อผู�ปกครอง..................................................................... 
     ลงชื่อผู�รับมอบตัว.................................................................. 
                          วันท่ี........... เดือน................................ พ.ศ. ............ 
 
 
หมายเหตุ  หลักฐานท่ีจะต�องนํามาในวันสมัคร 

1. ตัวเด็ก     
2. สําเนาสูติบัตร 
3. สําเนาทะเบียนบ�าน 
4. รูปถ�าย ขนาด 1 น้ิว จํานวน 3 ใบ  (ถ�ายไม�เกิน  6  เดือน) 
5. ใบสมัครของศูนย�พัฒนาเด็กเล็ก ท่ีกรอกข�อความสมบูรณ�แล�ว 
6. สมุดบันทึกสุขภาพ หรือใบรับรองแพทย�  

    
 
 
 

แบบฟอร#มใบมอบตัว 


