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ค ำน ำ 

 คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ โรงเรียนแก่นเท่าพัฒนศึกษา ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความ

เข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่และการให้บริการและการจัดการศึกษาการกระจาย

อ านาจสู่สถานศึกษาของ สพฐ. กลุ่มงานบริหารบุคคลได้จัดงานให้ครอบคลุมกับภาระงานที่กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิม

และเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพโรงเรียนในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทางการ

ปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวังภาระงานที่ปฏิบัติจะ

บรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึง

พอใจต่อการปฏิบัติงาน คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่าย ตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้าง

มาตรฐานการให้บริการ วิธีปฏิบัติงานและคณะท างานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวม

และโรงเรียนทุกประการ 

 ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดท าให้ค าแนะน าข้อเสนอแนะและขอขอบคุณคณะครูทุกท่านได้ปฏิบัติ

หน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่นอุทิศทุ่มเทอย่างดียิ่ง 
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สำรบัญ 
 

 หน้ำ 
ค าน า ก 
สารบัญ ข 
ให้บริกำรด้ำนนักเรียนและผู้ปกครอง ๑ 
ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา ๑ 
ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียน ๒ 
ขั้นตอนการติดต่อ สอบถามและประชาสัมพันธ์ ๓ 
ให้บริกำรด้ำนผู้ปกครองและบุคคลภำยนอก ๔ 
ขั้นตอนขอใช้สถานที่ ๔ 
ขั้นตอนขอรับบริการอ่ืน ๆ ๕ 
ให้บริกำรด้ำนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ๖ 
ขั้นตอนขอลา ๖ 
ขั้นตอนขอหนังสือรับรองต่าง ๆ ๗ 
ภำคผนวก ๘ 
- ประกาศโรงเรียนแก่นเท่าพัฒนศึกษา เรื่อง การรับนักเรียน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๖ ๙ 
ค าสั่ง เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการด าการรับนักเรียน ปีการศึกษา ๒๕๖๖  
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ให้บริกำรด้ำนนักเรียนและผู้ปกครอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ผู้ประสานงาน 

นางสาวเอ้ือมอัมพร สุนทรา 
หมายเลขโทรศัพท์ ๐๘๗-๓๗๓๔๘๙๕ 
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ขั้นตอนกำรรับสมัครนกัเรียน 

ชั้นอนุบาล ๑ และชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๑ 

ผู้ประสานงาน 

นางสาวศิริพร โกมิตร 
หมายเลขโทรศัพท์ ๐๖๑-๓๖๘๕๕๙๑ 
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ผู้ประสานงาน 

นางสาวจุฬาลักษณ์ บุปผาวาส 
หมายเลขโทรศัพท์ ๐๙๐-๖๖๙๘๑๐๐ 
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ให้บริกำรด้ำนผู้ปกครองและบุคคลภำยนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ผู้ประสานงาน 

ว่าที่ร้อยตรีคุณาวุฒิ ไชยปัญญา 
หมายเลขโทรศัพท์ ๐๘๗-๘๑๑๙๖๕ 
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 ผู้ประสานงาน 

ว่าที่ร้อยตรีคุณาวุฒิ ไชยปัญญา 
หมายเลขโทรศัพท์ ๐๘๗-๘๑๑๙๖๕ 
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ให้บริกำรด้ำนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ผู้ประสานงาน 

นางสาวจุฬาลักษณ์ บุปผาวาส 
หมายเลขโทรศัพท์ ๐๙๐-๖๖๙๘๑๐๐ 
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ผู้ประสานงาน 

ว่าที่ร้อยตรีคุณาวุฒิ ไชยปัญญา 
หมายเลขโทรศัพท์ ๐๘๗-๘๑๑๙๖๕ 
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ภำคผนวก 
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ประกำศโรงเรียนแก่นเท่ำพัฒนศึกษำ 

เรื่อง กำรรับสมัครนักเรียน ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๖ 

  

 ด้วยโรงเรียนแก่นเท่าพัฒนศึกษา เปิดรับสมัครนักเรียนเข้าเรียน ระดับชั้นอนุบาล ๑ (๓ ขวบ) และชั้น

ประถมศึกษาปีที่ ๑ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๖ เพ่ือให้การด าเนินการของโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

สอดคล้องกับประกาศของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเรื่องนโยบาย และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

การรับนักเรียน สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีการศึกษา ๒๕๖๖ จึงก าหนดรายละเอียด

ในการรับสมัครและคุณสมบัติ ดังนี้ 

 คุณสมบัต ิ

 ๑. ชั้นก่อนประถมศึกษา (ระดับชั้นอนุบาล) 

  ระดับชั้น อนุบาล ๑ (๓ ขวบ) ผู้ที่มีอายุ ๓ ปีบริบูรณ์ เกิดก่อนวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๓  

ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน หรือนอกเขตพ้ืนที่บริการ โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ 

 ๒. ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 

  ผู้ที่มีอายุย่างเข้าปีที่ ๗ คือ นับถึงวันเปิดเรียน เกิดระหว่าง วันที่ ๑ มกราคม ๒๕๕๙ ถึงวันที่ 

๓๑ ธันวาคม ๒๕๕๙ หรือจบการศึกษาชั้นก่อนประถมศึกษา ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน หรือนอก

เขตพ้ืนที่บริการ โดยมีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ 

 หลักฐำนกำรสมัคร 

 ๑. ใบสมัครตามแบบโรงเรียนแก่นเท่าพัฒนศึกษา 

 ๒. รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๒ รูป 

 ๓. ส าเนาสูติบัตร (ใบเกิด) ของนักเรียน จ านวน ๑ ฉบับ 

 ๔. ส าเนาทะเบียนบ้านของ นักเรียน , บิดา , มารดา , ผู้ปกครอง จ านวน ๑ ฉบับ 

 ๕. ส าเนาบัตรประชาชนของ นักเรียน บิดา, มารดา , ผู้ปกครอง จ านวน ๑ ฉบับ 

 ๖. ส าเนาการเปลี่ยนชื่อสกุล (ในกรณีที่มีการเปลี่ยนชื่อสกุลของ นัก เรียน , บิดา , มารดา  

จ านวน ๑ ฉบับ 
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 วัน เวลำ สถำนที่ กำรรับสมัคร 

 รับสมัครและยื่นใบสมัคร ณ ห้องประชุม โรงเรียนแก่นเท่าพัฒนศึกษา ต้ังแต่วันที่ ๑๒ กุมภาพันธ์ 

๒๕๖๖ – ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๖๖ เวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. (เว้นวันหยุดราชการ) 

หรือติดต่อที่เบอร์ ๐๘๗-๓๗๓๔๘๙๕ นางสาวเอ้ือมอัมพร สุนทรา 

  ๐๖๑-๓๖๘๕๕๙๑ นางสาวศิริพร โกมิตร 

   ๐๙๐-๖๖๙๘๑๐๐ นางสาวจุฬาลักษณ ์บุปผาวาส 

 

 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๐ เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 

 

      (ลงชื่อ)............................................................ 

       (นางสาวจุฑามาศ อินนามเพ็ง) 

             ผู้อ านวยการโรงเรียนหินกองวิทยา 

        รักษาการในต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนแก่นเท่าพัฒนศึกษา 
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ค ำสั่งโรงเรียนแก่นเท่ำพัฒนศึกษำ 

ที่  ๓/๒๕๖๖ 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการรับนักเรียน ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

 ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ

รับนักเรียน สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีการศึกษา ๒๕๖๖ นั้นเพ่ือให้การด าเนินการ

รับสมัครนักเรียน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ ๒๕๔๖ และมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการรับนักเรียน ดังนี้ 

๑. ประกอบด้วย 

    ๑.๑ นางสาวจุฑามาศ อินนามเพ็ง รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการ    ประธานกรรมการ 

     โรงเรียนแก่นเท่าพัฒนศึกษา 

    ๑.๒ นางสาวจุฬาลักษณ์ บุปผาวาส คร ู       รองประธานกรรมการ 

    ๑.๓ นางสาวเอ้ือมอัมพร  สุนทรา คร ู       กรรมการ 

    ๑.๔ นางสาวศิริพร โกมิตร  ครูผู้ช่วย       กรรมการ 

    ๑.๕ ว่าที่ร้อยตรีคุณาวุฒิ ไชยปัญญา ครูผู้ช่วย       กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้ำที ่ให้การสนับสนุนการด าเนินงาน 

๒. คณะกรรมการด าเนินการรับนักเรียน ระดับชั้นอนุบาล ๑ และชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ ประกอบด้วย 

    ๒.๑ นางสาวเอ้ือมอัมพร สุนทรา คร ู       ประธานกรรมการ 

    ๒.๒ นางสาวศิริพร โกมิตร  ครผูู้ช่วย       กรรมการ 

    ๒.๓ นางสาวจุฬาลักษณ์ บุปผาวาส คร ู       กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้ำที ่รับสมัครนักเรียนเข้าเรียน ตามรายละเอียดดังนี้ 

  ๑. ชั้นอนุบาล ๑ รับจ านวน ๓๐ คน ๑ ห้องเรียน 

     ๑.๑ รับเด็กที่มีอายุ ๓ ปี บริบูรณ์ (เกิดวันที่ ๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๒ ถึงวันที่ ๑๖ 

พฤษภาคม ๒๕๖๓) 

     ๑.๒ วันเปิดรับสมัคร ตั้งแต่วันที่ ๑๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๖ – ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๖๖ เวลา 

๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. (เว้นวันหยุดราชการ) ณ ห้องประชุมโรงเรียนแก่นเท่าพัฒนศึกษา 
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  ๒. ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ รับจ านวน ๔๐ คน ๑ ห้องเรียน 

     ๒.๑ รับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ ๗ (เกิดระหว่าง วันที่ ๑ มกราคม ๒๕๕๙ ถึงวันที่ ๓๑ 

ธันวาคม ๒๕๕๙ หรือจบการศึกษาชั้นก่อนประถมศึกษา) 

     ๒.๒ วันเปิดรับสมัคร ตั้งแต่วันที่ ๑๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๖ – ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๖๖ เวลา 

๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. (เว้นวันหยุดราชการ) ณ ห้องประชุมโรงเรียนแก่นเท่าพัฒนศึกษา  

  หลักฐำนในกำรรับสมัคร  

  ๑. ส าเนาสูติบัตรนักเรียน จ านวน ๑ ฉบับ 

  ๒. ส าเนาทะเบียนบ้านนักเรียน จ านวน ๑ ฉบับ 

  ๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนบิดา มารดา อย่างละ ๑ ฉบับ 

  ๔. ส าเนาทะเบียนบ้านบิดา มารดา จ านวน ๑ ฉบับ 

  ๕. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ปกครองนักเรียน (กรณีนักเรียนไม่ได้อยู่กับบิดา มารดา) 

  ๖. ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล นักเรียน/บิดา/มารดา (ถ้ามี) 

 

 ให้ผู้ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย และประโยชน์ต่อทาง

ราชการอย่างสูงสุด 

 

 ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่ ๑๐ เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๖ เป็นต้นไป สั่ง วันที่ ๑๐ เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 

๒๕๖๖ 

 

 

      (ลงชื่อ)............................................................ 

       (นางสาวจุฑามาศ อินนามเพ็ง) 

             ผู้อ านวยการโรงเรียนหินกองวิทยา 

        รักษาการในต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนแก่นเท่าพัฒนศึกษา 
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