
 
 

 

คูมือ 

การใหบริการประชาชน 
 

กองการศึกษา 

 

เทศบาลตําบลบานปลวกแดง 

อําเภอปลวกแดง  จังหวัดระยอง 
 

 



คูมือการใหบริการประชาชน   

กองการศึกษา 
 

ภารกิจงานกองการศึกษา 

 กองการศึกษา เทศบาลตําบลบานปลวกแดง มีหนาท่ีรับผิดชอบในการบริหารการศึกษา บริหารจัดการ

ควบคุมดูแล สงเสริมและสนับสนุนตลอดจนประเมินผล ศูนยพัฒนาเล็กเล็กและสถานศึกษาในสังกัด นอกจากนี้

ยังมีการสงเสริมในดานศาสนาและวัฒนธรรม เชน การสงเสริมอาชีพศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน   

อีกท้ัง มีหนาท่ีรับผิดชอบในดานการสงเสริมการทองเท่ียว กีฬา และนันทนาการในชุมชน เพ่ือเปนการ

ตอบสนองและพัฒนาคนในชุมชนในดานตางๆ ท่ีกลาวมาขางตน โดยกํากับดูแลงาน  1  ฝาย  4  งาน  ไดแก 

ฝายงานบริหารการศึกษา 

1. งานบริหารงานท่ัวไป   

2. งานการศึกษา (ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลบานปลวกแดง) 

3. งานการศึกษา (โรงเรียนเทศบาลตําบลบานปลวกแดง) 

4. งานศาสนาวัฒนธรรมทองถ่ิน และนันทนาการ 

 

การรับสมัครนักเรียนเขาเรียน ในสถานศึกษา สังกดัองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 

สถานท่ี/หนวยงานรับผิดชอบ 

สํานักงานเทศบาลตําบลบานปลวกแดง  เลขท่ี 566  หมูท่ี 1  ตําบลปลวกแดง  อําเภอปลวกแดง

จังหวัดระยอง  21140  โทร 0-3865-9254 ตอ 800 / ติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน (กองการศึกษา) 

 

วันเวลา  ท่ีใหบริการ 

เปดใหบริการวันจันทร – ศุกร (ยกเวนวันหยุดราชการ)  

ตั้งแตเวลา  08.30 น. – 16.30 น. 

 

อัตราคาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม  0 บาท 

หมายเหตุ  มีคาใชจายอ่ืนในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรียน 

 

 

 

 



ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

 1. ผูปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัคร เพ่ือสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา สถานท่ี 

ท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศ กําหนด (ระยะเวลาใหบริการ 1 วัน) 

 2. การพิจารณารับเด็กเขาเรียน (ระยะเวลาใหบริการ 7 วัน) 

 

ระยะเวลา 

 ระยะเวลาดําเนินการรวม  8  วัน 

 

หลักฐานประกอบการย่ืนสมัครนักเรียน 

 1. สําเนาทะเบียนบาน บิดา / มารดา/ นักเรียน  อยางละ 1  ฉบับ 

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน บิดา / มารดา  อยางละ 1  ฉบับ  

3. สําเนาสูติบัตรนักเรียน (ใบเกิด)    จํานวน  1  ฉบับ         

4. หนังสือรับรองจากสถานศึกษาเดิม   จํานวน  1  ชุด      

5. ใบระเบียนผลการเรยีน ปพ.1 (กรณีสมัครชั้น ป.2-6) จํานวน  1  ชุด 

6. รูปถายนักเรียน   (ขนาด 1 นิ้ว)    จํานวน  6  รูป       

7. รูปถายผูปกครอง (ขนาด 1 นิ้ว)    จํานวน  2  รูป 

 

กรณีมีเอกสารเพ่ิมเติม 

1. กรณีไมมีสําเนาทะเบียนบาน  ใหใชเอกสารดังตอไปนี้แทน  

    หนังสือขอคัดสําเนาหรือคัดและรับรองสําเนารายงานขอมูลทะเบียนประวัติราษฎร จํานวน 1 ฉบับ 

2. กรณีไมมีสูติบัตร  ใหใชเอกสารดังตอไปนี้แทน 

    หนังสือรับรองการเกิด หรือหลักฐานท่ีทางราชการออกใหในลักษณะเดียวกัน        จํานวน 1 ฉบับ 

3. กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล  ใหใชเอกสารดังตอไปนี้ 

       สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล               จาํนวน 1 ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผงผังข้ันตอนการดําเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําประกาศรับสมัครนักเรียน 

ปดประกาศ / ประชาสัมพันธการรับสมัครนักเรียน 

ข้ันตอนการรับสมัครนักเรียน 

เปดรับสมัครชวงเดือน กุมภาพันธ  ในวันและเวลาราชการ 

 

การรับสมัครนกัเรียน 

ผูปกครองตองนําสูติบัตร / ทะเบียนบานนักเรียน  

 ใหเจาหนาท่ีตรวจสอบ วัน เดือน ปเกิดของนักเรียน  เพ่ือเทียบเกณฑระดับชั้นเรียน  และรับใบสมัครนักเรียน 
 

ผูปกครองกรอกใบสมัคร / เตรียมเอกสารหลักฐานการสมัครใหครบ 

ยื่นใหเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

 

เจาหนาท่ีรวบรวมใบสมัคร  และรายชื่อนักเรียนท่ีสมัครในแตละระดับชั้น   

เพ่ือนําเสนอไปยัง ผอ.กอง / ปลัด / นายก  เพ่ือพิจารณาในการประกาศผล 

ประกาศรายชื่อนักเรียนท่ีมีสิทธิ์เขาเรียน 

มอบตัวและชําระคาใชจาย 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

แจงวันประกาศรายชื่อนักเรียนท่ีมีสิทธิ์เขาเรียน / วันมอบตัวและชําระคาใชจาย 

 


