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คำนำ 

 
ตามความในมาตรา ๓๑/๑ วรรคหนึ ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔              

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๕๓ ประกอบกับความในมาตรา ๓๗ และ มาตรา ๓๘ แห่งพระราชกฤษฎีกา         
ว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ ที่กำหนดให้ส่วนราชการกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ        
ของงานแต ่ละงานและประกาศให ้ประชาชนและข ้าราชการทราบเป ็นการท ั ่ ว ไป และมต ิคณะร ัฐมนตรี                              
เมื่อวันที่ ๑๙ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๔๖ เรื่อง การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน นั้น 

 

การกำหนดกระบวนงานบริการตามภารกิจงานของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ     
เพ่ือประชาชน ของกองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง โดยได้กำหนดออกเป็นทั้งหมด ๕ กระบวนงาน ดังนี้ 

 

    ๑. กระบวนงานบริการที่ ๑ : การขอรับใบสมัครเข้ารับการศึกษาของเด็กปฐมวัย (แบบ กศ.๒)  
    ๒. กระบวนงานบริการที่ ๒ : การออกหนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักเรียน (แบบ กศ.๓)   
    ๓. กระบวนงานบริการที่ ๓ : การออกหนังสือรับรองการจบการศึกษาของเด็กปฐมวัย (แบบ กศ.๔)  
    ๔. กระบวนงานบริการที่ ๔ : การออกหนังสือการขอรับย้ายเด็กปฐมวัย ระหว่างสถานศึกษา (แบบ กศ.๕)   
    ๕. กระบวนงานบริการที่ ๕ : การออกหนังสือการขอย้ายเด็กปฐมวัย ระหว่างสถานศึกษา (แบบ กศ.๖) 
 

เพื ่อเป็นแนวทางปฏิบัต ิราชการ ด้านการบริการประชาชน ตามหลักการบร ิหารกิจการบ้านเมืองท ี ่ดี                   
ทั้งนี้ เพื่อเป็นการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน และตอบสนองความต้องการของประชาชน   
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเป็นไปอย่างทั่วถึง 
 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง หวังเป็นอย่างยิ ่งว ่า การกำหนดกระบวนงานบริการตามภารกิจงาน          
ของเทศบาล เพื ่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน ทั ้งหมด ๕ กระบวนงาน ที ่บรรจุไว้ใน      
เอกสารฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อประชาชนผู้รับบริการ ในการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ       
เพ่ือประชาชน ต่อไป  

 
 กองการศึกษา 

                                                                                                            เทศบาลตำบลท่าช้าง 
 

 
 
 
 

 
 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ข - 



สารบัญ 

 
เรื่อง                                                                                                                                หน้า 

 

ประกาศเทศบาลตำบลท่าช้าง เรื่อง การกำหนดกระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล         ก 

เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน ของกองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง         

คำนำ                                                                   ข 

สารบัญ                   ค 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

เพื่อประชาชน ของกองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง         

กระบวนงานบริการที่ ๑ : การขอรับใบสมัครเข้ารับการศึกษาของเด็กปฐมวัย (แบบ กศ.๒)         ๑ 

กระบวนงานบริการที่ ๒ : การออกหนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักเรียน (แบบ กศ.๓)        ๑๕ 

กระบวนงานบริการที่ ๓ : การออกหนังสือรับรองการจบการศึกษาของเด็กปฐมวัย (แบบ กศ.๔)        ๒๒ 

กระบวนงานบริการที่ ๔ : การออกหนังสือการขอรับย้ายเด็กปฐมวัย ระหว่างสถานศึกษา (แบบ กศ.๕)       ๒๙ 

กระบวนงานบริการที่ ๕ : การออกหนังสือการขอย้ายเด็กปฐมวัย ระหว่างสถานศึกษา (แบบ กศ.๖)       ๔๕    

บรรณานุกรม                 ๕๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        
 

 
 
 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 
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กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล  
เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

เพื่อประชาชน ของกองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง 
 
 
 
 

กระบวนงานบริการที่ ๑ 

 
“การขอรับใบสมัครเข้ารับการศึกษาของเด็กปฐมวัย (แบบ กศ.๒)” 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 



 
  
 
  

 - กองการศึกษา       
   ๐ - ๔๔๓๒ - ๑๔๒๒ ต่อ ๑๓ 
 - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 
   ๐ - ๔๔๙๕ - ๐๐๕๖ 

 ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
และที่แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๙ มาตรา ๑๖ ได้บัญญัติให้เทศบาล มีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบ           
การบริการสาธารณะ (๙) การจัดการศึกษา เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง ซึ ่งสอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๒ และได้บัญญัติให้ การศึกษา 
เป็นกระบวนการเรียนรู้ เพ่ือความเจริญงอกงามของบุคคลและสังคมโดยการถ่ายทอดความรู้ การฝึก การอบรม การสืบสาน
ทางวัฒนธรรม การสร้างสรรค์จรรโลงความก้าวหน้าทางวิชาการ การสร้างองค์กรความรู้อันเกิดจาการจัดสภาพแวดล้อม 
สังคม การเรียนรู้และปัจจัยเกื้อหนุนให้บุคคลเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต ซึ่งการจัดการศึกษาต้องเป็นไป เพื่อพัฒนา    
คนไทยให้เป็นมนุษย์ที ่สมบูรณ์ทั ้ง ร ่างกาย จิตใจ สติปัญญา ความรู ้ และคุณธรรม มีจร ิยธรรมและวัฒนธรรม                   
ในการดำรงชีวิต สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื ่นได้อย่างมีความสุข โดยการจัดการศึกษาปฐมวัย ให้จัดในสถานศึกษารูปแบบ    
สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย ได้แก่ ศูนย์เด็กเล็ก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนเกณฑ์ของสถาบันศาสนา ศูนย์บริการ
ช่วยเหลือระยะแรกเริ่มของเด็กพิการและเด็กซึ่งมีความต้องการพิเศษ หรือสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน         
ซึ่งสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการพัฒนาเด็กปฐมวัย พ.ศ.๒๕๖๒ และตามมาตรฐานการดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 เทศบาลตำบลท่าช้าง อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครราชสีมา  ได้จัดการศึกษาปฐมวัย ในรูปแบบ           
สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก)  โดยการส่งเด็กปฐมวัยเข้าร ับการศึกษา เพื ่อให้การอบรมเลี ้ยงดู                  
จัดประสบการณ์ และส่งเสริมพัฒนาการการเรียนรู้ให้เด็กปฐมวัยมีความพร้อมในด้านร่างกาย อารมณ์ - จิตใจ สังคม            

กระบวนงานบริการที่ ๑ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การขอรับใบสมัครเข้ารับการศึกษาของเด็กปฐมวัย (แบบ กศ.๒) 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง 

 ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

            ประกาศรับสมัครนักเรียน เพื ่อเข้าเรียนใน     

ศ ูนย์พ ัฒนาเด็กเล ็กเทศบาลตำบลท่าช้าง ประจำปี

การศึกษา XXXX              

วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)                

ตั้งแต่ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.                          

และเวลา ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.           

กระบวนงานบรกิารตามภารกิจของเทศบาล เพ่ือลดขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

             ๑. ผู ้ปกครองยื ่นขอแบบคำร้องทางการศึกษา 

(แบบ กศ.๑) เพ่ือขอ (แบบ กศ.๒) (ระยะเวลา ๐.๕ วัน)           

กองการศึกษา/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง    

             ๒. ตรวจสอบข้อมูลและเอกสารหลักฐานการสมัคร  

ตาม (แบบ กศ.๒) (ระยะเวลา ๑ วัน)                 
             ๓. ร ับรองการตรวจสอบข ้อม ูลและเอกสาร

หลักฐานการสมัคร ตาม (แบบ กศ.๒) (ระยะเวลา ๐.๕ วัน)                 
             ๔. อนุมัติลงนามในใบสมัครเข้ารับการศึกษาของ     

เด็กปฐมวัย (แบบ กศ.๒) (ระยะเวลา ๐.๕ วัน)                 

เจ้าหน้าทีศู่นย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 

             ๕. กำหนดวันมอบตัว เพ่ือเข้ารับการศึกษา                

เจ้าหน้าทีศู่นย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 

หัวหน้าสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 
 
หัวหน้าสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 
 

และสติปัญญา ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง ก่อนเข้ารับการศึกษาในระดับขั้นพื้นฐาน นั้น ได้กำหนดให้
ผู ้ปกครองที่มีเด็กปฐมวัย และมีอายุตามเกณฑ์ที่กำหนด (ช่วงอายุ ๒ - ๕ ปี) ส่งเด็กปฐมวัยเข้ารับการศึกษา ซึ่งทาง          
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง ได้ประกาศรับสมัครนักเรียน เพื ่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช ้าง             
ประจำปีการศึกษา XXXX โดยปิดประกาศไว้ ณ สำนักงานเทศบาลท่าช้าง ที ่ว ่าการอำเภอเฉลิมพระเกียรติ และ             
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง นั้น ทั้งนี้ ผู้ปกครองของเด็กปฐมวัย สามารถยื่นขอแบบคำร้องทางการศึกษา    
(แบบ กศ.๑) ขอรับใบสมัครเข้ารับการศึกษาของเด็กปฐมวัย (แบบ กศ.๒) ได้ที่กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง หรือ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง ในวันและเวลาราชการ เท่านั้น ยกเว้นเด็กปฐมวัย ซึ่งมีลักษณะดังต่อไปนี้             
ไม่ต้องเข้ารับการศึกษาในสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) ได ้
 ๑. เด็กปฐมวัยที่มีความบกพร่องทางร่างกายและจิตใจ  
 ๒. เด็กปฐมวัยที่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง 
 
 
               
 
 
 
 
 
 
 
  

  

 ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๓ วัน 
      

  

 ๑. สำเนาแบบคำร้องทางการศึกษา (แบบ กศ.๑) เพื ่อขอรับใบสมัครเข้ารับการศึกษาของเด็กปฐมวัย           
(แบบ กศ.๒)         จำนวน ๑ ใบ  
 ๒. สำเนาสูติบัตร (ใบเกิด) ของเด็กปฐมวัย    จำนวน ๑ ใบ 
     ๓. สำเนาทะเบียนบ้านของเด็กปฐมวัย     จำนวน ๑ ใบ 
     ๔. สำเนาเอกสารการเปลี่ยนชื่อ - สกุล ของเด็กปฐมวัย (ถ้ามี)  จำนวน ๑ ใบ 
     ๕. รูปถ่ายเด็กปฐมวัย ขนาด ๑ นิ้ว     จำนวน ๓ ใบ 
 ๖. สำเนาบัตรประชาชนของบิดามารดา     จำนวน ๑ ชุด 

ระยะเวลา 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานประกอบที่ต้องใช้ 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ค - 

 

- ๓ - 



  ๗. สำเนาทะเบียนของบิดามารดา     จำนวน ๑ ชุด 
 ๘. สมุดบันทึกสุขภาพสีชมพู (ถ่ายเอกสารหน้าบันทึกการฉีดวัคซีน)   จำนวน ๑ ชุด 
 ๙. ค่าธรรมเนียม (ไม่มี) 
 หมายเหตุ : ต้องรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 

  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ ในข้างต้น ท่านสามารถติดต่อร้องเรียน ได้ที่กองการศึกษา 
เทศบาลตำบลท่าช้าง เบอร์โทรศัพท์ ๐ - ๔๔๓๒ - ๑๔๒๒ ต่อ ๑๓ หรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง            
เบอร์ โทรศ ัพท์  ๐ -  ๔๔๙๕ - ๐๐๕๖ ในว ันและเวลาราชการ เท ่าน ั ้น หร ือเว ็บไซต์ เทศบาลตำบลท ่าช ้าง            
www.thachangkorat.go.th 

  

 ๑. แบบคำร้องทางการศึกษา (แบบ กศ.๑) 
 ๒. ใบสมัครเข้ารับการศึกษาของเด็กปฐมวัย (แบบ กศ.๒) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๔ - 

http://www.thachangkorat.go.th/


 
 
 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๕ - 



 
 
 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๖ - 



 
กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๗ - 



 
กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๘ - 



 
กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๙ - 



 
กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๑๐ - 



 
กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๑๑ - 



 
กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๑๒ - 



 
กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๑๓ - 



 
กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๑๔ - 



 
 

 
 
 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล  
เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

เพื่อประชาชน ของกองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง 
 
 
 
 

กระบวนงานบริการที่ ๒ 

 
“การออกหนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักเรียน (แบบ กศ.๓)” 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 



วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)                

ตั้งแต่ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.                          

และเวลา ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.           

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

หัวหน้าสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 
 

     

   - กองการศึกษา 

  ๐ - ๔๔๓๒ - ๑๔๒๒ ต่อ ๑๓ 
 - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 
  ๐ - ๔๔๙๕ - ๐๐๕๖        

  

 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๔ 
ส่วนที่ ๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ ๒๔ ได้บัญญัติไว้ว่า หนังสือรับรอง คือ หนังสือ      
ที่ส่วนราชการออกให้ เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคล
โดยทั ่วไป ไม่จำเพาะเจาะจง ทั ้งนี ้ เพื ่อเป็นการรับรองสถานภาพการเป็นนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง             
ผู้ปกครองของเด็กปฐมวัย สามารถยื่นขอแบบคำร้องทางการศึกษา (แบบ กศ.๑) เพื่อขอรับหนังสือรับรองสถานภาพ        
การเป็นนักเรียน (แบบ กศ.๓) ได้ที่กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง หรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง        
ในวันและเวลาราชการ เท่านั้น 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

กระบวนงานบริการที่ ๒ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การออกหนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักเรียน (แบบ กศ.๓) 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง 

 ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

กระบวนงานบรกิารตามภารกิจของเทศบาล เพ่ือลดขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน 
 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

             ๑. ผู ้ปกครองยื ่นขอแบบคำร้องทางการศึกษา 

(แบบ กศ.๑) เพ่ือขอ (แบบ กศ.๓) (ระยะเวลา ๐.๕ วัน)           

กองการศึกษา/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง    

             ๒. ตรวจสอบข้อมูลนักเรียน (ระยะเวลา ๐.๕ วัน)                 
             ๓. จัดทำหนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนกัเรียน 

(แบบ กศ.๓) (ระยะเวลา ๐.๕ วัน)                 

เจ้าหน้าทีศู่นย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 
เจ้าหน้าทีศู่นย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 

             ๔. ลงชื่อหนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักเรียน 

(แบบ กศ.๓) (ระยะเวลา ๐.๕ วัน)                 
             ๕. กำหนดวันรับหนังสือรับรองสถานภาพการเป็น

นักเรียน (แบบ กศ.๓)                 

หัวหน้าสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๑๖ - 



ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๓ วัน  

  

 ๑. สำเนาแบบคำร้องทางการศึกษา (แบบ กศ.๑) เพื ่อขอรับหนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักเรียน         
(แบบ กศ.๓)          จำนวน ๑ ใบ   
 ๒. ค่าธรรมเนียม (ไม่มี) 
 หมายเหตุ : ต้องรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 

  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ ในข้างต้น ท่านสามารถติดต่อร้องเรียน ได้ที่กองการศึกษา 
เทศบาลตำบลท่าช้าง เบอร์โทรศัพท์ ๐ - ๔๔๓๒ - ๑๔๒๒ ต่อ ๑๓ หรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง            
เบอร์ โทรศ ัพท์  ๐ -  ๔๔๙๕ - ๐๐๕๖ ในว ันและเวลาราชการ เท ่าน ั ้น หร ือเว ็บไซต์ เทศบาลตำบลท ่าช ้าง            
www.thachangkorat.go.th 

  

 ๑. แบบคำร้องทางการศึกษา (แบบ กศ.๑) 
 ๒. หนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักเรียน (แบบ กศ.๓)        
  
 

 

 

 

 

 

 

 
 

ระยะเวลา 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานประกอบที่ต้องใช้ 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๑๗ - 

http://www.thachangkorat.go.th/


 
 
 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๑๘ - 



 
 
 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๑๙ - 



 
 
 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๒๐ - 



 
 
 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๒๑ - 



 
 
 
 
 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล  
เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

เพื่อประชาชน ของกองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง 
 
 
 
 

กระบวนงานบริการที่ ๓ 
 

“การออกหนังสือรับรองการจบการศึกษาของเด็กปฐมวัย (แบบ กศ.๔)” 
 

 
 
 
 
 
 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 



วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)                

ตั้งแต่ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.                          

และเวลา ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.           

     

   - กองการศึกษา 

  ๐ - ๔๔๓๒ - ๑๔๒๒ ต่อ ๑๓ 
 - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 
  ๐ - ๔๔๙๕ - ๐๐๕๖  

  

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๔ 

ส่วนที่ ๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ ๒๔ ได้บัญญัติไว้ว่า หนังสือรับรอง คือ หนังสือ      

ที่ส่วนราชการออกให้ เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคล

โดยทั่วไป ไม่จำเพาะเจาะจง ทั้งนี้ เพื่อเป็นการรับรองการจบการศึกษาของเด็กปฐมวัย ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง             

ผู้ปกครองของเด็กปฐมวัย สามารถยื่นขอแบบคำร้องทางการศึกษา (แบบ กศ.๑) เพ่ือขอรับหนังสือรับรองการจบการศึกษา

ของเด็กปฐมวัย (แบบ กศ.๔) ได้ที่กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง หรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง        

ในวันและเวลาราชการ เท่านั้น 

 

 

  

 

 

 

 

กระบวนงานบริการที่ ๓ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การออกหนังสือรับรองการจบการศึกษาของเด็กปฐมวัย (แบบ กศ.๔) 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง 

 
ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

กระบวนงานบรกิารตามภารกิจของเทศบาล เพ่ือลดขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน 

 
 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

             ๑. ผู ้ปกครองยื ่นขอแบบคำร้องทางการศึกษา 

(แบบ กศ.๑) เพ่ือขอ (แบบ กศ.๔) (ระยะเวลา ๐.๕ วัน)           

กองการศึกษา/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง    

             ๒. ตรวจสอบข้อมูลนักเรียน (ระยะเวลา ๐.๕ วัน)                 
             ๓. จัดทำหนังสือร ับรองการจบการศึกษาของ      

เด็กปฐมวัย (แบบ กศ.๔) (ระยะเวลา ๐.๕ วัน)                 
             ๔. ลงชื ่อหนังส ือร ับรองการจบการศึกษาของ       

เด็กปฐมวัย (แบบ กศ.๔) (ระยะเวลา ๐.๕ วัน)                 

เจ้าหน้าทีศู่นย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 

             ๕. กำหนดวันรับหนังสือรับรองการจบการศึกษา

ของเด็กปฐมวัย (แบบ กศ.๔)     

เจ้าหน้าทีศู่นย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 

หัวหน้าสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 
 
หัวหน้าสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๒๓ - 



 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๓ วัน 

  

 ๑. สำเนาแบบคำร้องทางการศึกษา (แบบ กศ.๑) เพื่อขอรับหนังสือรับรองการจบการศึกษาของเด็กปฐมวัย 
(แบบ กศ.๔)         จำนวน ๑ ใบ    
     ๒. รูปภาพเด็กปฐมวัย ขนาด ๑.๕ นิ้ว     จำนวน ๑ ใบ 
 ๓. ค่าธรรมเนียม (ไม่มี) 
 หมายเหตุ : ต้องรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 

  

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ ในข้างต้น ท่านสามารถติดต่อร้องเรียน ได้ที่กองการศึกษา 
เทศบาลตำบลท่าช้าง เบอร์โทรศัพท์ ๐ - ๔๔๓๒ - ๑๔๒๒ ต่อ ๑๓ หรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง            
เบอร์ โทรศ ัพท์  ๐ -  ๔๔๙๕ - ๐๐๕๖ ในว ันและเวลาราชการ เท ่าน ั ้น หร ือเว ็บไซต์ เทศบาลตำบลท ่าช ้าง            
www.thachangkorat.go.th 

  

 ๑. แบบคำร้องทางการศึกษา (แบบ กศ.๑) 
 ๒. หนังสือรับรองการจบการศึกษาของเด็กปฐมวัย (แบบ กศ.๔) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานประกอบที่ต้องใช้ 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๒๔ - 

http://www.thachangkorat.go.th/


 

 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๒๕ - 



 

 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๒๖ - 



 

 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๒๗ - 



 

 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๒๘ - 



 

 
 
 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล  
เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

เพื่อประชาชน ของกองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง 
 
 
 
 

กระบวนงานบริการที่ ๔ 

 
“การออกหนังสือการขอรับย้ายเด็กปฐมวัย ระหว่างสถานศึกษา (แบบ กศ.๕)” 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 



วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)                

ตั้งแต่ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.                          

และเวลา ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.           

     

   - กองการศึกษา 

  ๐ - ๔๔๓๒ - ๑๔๒๒ ต่อ ๑๓ 
 - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 
  ๐ - ๔๔๙๕ - ๐๐๕๖  

  

 ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
และที่แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๙ มาตรา ๑๖ ได้บัญญัติให้เทศบาล มีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบ           
การบริการสาธารณะ (๙) การจัดการศึกษา เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง ซึ ่งสอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๒ และได้บัญญัติให้ การศึกษา 
เป็นกระบวนการเรียนรู้ เพ่ือความเจริญงอกงามของบุคคลและสังคมโดยการถ่ายทอดความรู้ การฝึก การอบรม การสืบสาน
ทางวัฒนธรรม การสร้างสรรค์จรรโลงความก้าวหน้าทางวิชาการ การสร้างองค์กรความรู้อันเกิดจาการจัดสภาพแวดล้อม 
สังคม การเรียนรู้และปัจจัยเกื้อหนุนให้บุคคลเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต ซึ่งการจัดการศึกษาต้องเป็นไป เพื่อพัฒนา    
คนไทยให้เป็นมนุษย์ที ่สมบูรณ์ทั ้ง ร ่างกาย จิตใจ สติปัญญา ความรู ้ และคุณธรรม มีจร ิยธรรมและวัฒนธรรม                   
ในการดำรงชีวิต สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื ่นได้อย่างมีความสุข โดยการจัดการศึกษาปฐมวัย ให้จัดในสถานศึกษารูปแบบ    
สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย ได้แก่ ศูนย์เด็กเล็ก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนเกณฑ์ของสถาบันศาสนา ศูนย์บริการ
ช่วยเหลือระยะแรกเริ่มของเด็กพิการและเด็กซึ่งมีความต้องการพิเศษ หรือสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน         
ซึ่งสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการพัฒนาเด็กปฐมวัย พ.ศ.๒๕๖๒ และตามมาตรฐานการดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 เทศบาลตำบลท่าช้าง อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครราชสีมา ได้จัดการศึกษาปฐมวัย ในรูปแบบ           สถาน

พัฒนาเด็กปฐมวัย (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) เพื่อใช้เป็นสถานศึกษาสำหรับการอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์ และส่งเสริม

พัฒนาการการเรียนรู้ให้เด็กปฐมวัยมีความพร้อมในด้านร่างกาย อารมณ์ - จิตใจ สังคม และสติปัญญา ก่อนเข้ารับการศึกษา     

ในระดับขั้นพื้นฐาน นั้น ทั้งนี้ ผู้ปกครองของเด็กปฐมวัย ที่มีเด็กปฐมวัย ซึ่งมีอายุตามเกณฑ์ที่กำหนด (ช่วงอายุ ๒ - ๕ ปี)     

ที่มีความประสงค์เข้ารับการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง ในกรณีการรับย้าย ระหว่างสถานศึกษา 

ผู้ปกครองของเด็กปฐมวัย สามารถยื่นขอแบบคำร้องทางการศึกษา (แบบ กศ.๑) เพื่อขอรับใบสมัครเข้ารับการศึกษา       

กระบวนงานบริการที่ ๔ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การออกหนังสือการขอรับย้ายเด็กปฐมวัย ระหว่างสถานศึกษา (แบบ กศ.๕) 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง 

 
ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

กระบวนงานบรกิารตามภารกิจของเทศบาล เพ่ือลดขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน 
 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๓๐ - 



ของเด็กปฐมวัย (แบบ กศ.๒) และหนังสือการขอรับย้ายเด็กปฐมวัย ระหว่างสถานศึกษา (แบบ กศ.๕) ได้ที่กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง                    

หรือศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง ในวันและเวลาราชการ เท่านั้น         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๓ วัน 

  

 ๑. สำเนาแบบคำร้องทางการศึกษา (แบบ กศ.๑) เพื ่อขอรับใบสมัครเข้ารับการศึกษาของเด็กปฐมวัย           
(แบบ กศ.๒) และหนงัสือการขอรับย้ายเด็กปฐมวัย ระหว่างสถานศึกษา (แบบ กศ.๕) จำนวน ๑ ใบ   
 ๒. สำเนาสูติบัตร (ใบเกิด) ของเด็กปฐมวัย    จำนวน ๑ ใบ 
     ๓. สำเนาทะเบียนบ้านของเด็กปฐมวัย     จำนวน ๑ ใบ 
     ๔. สำเนาเอกสารการเปลี่ยนชื่อ - สกุล ของเด็กปฐมวัย (ถ้ามี)  จำนวน ๑ ใบ 
     ๕. รูปภาพเด็กปฐมวัย ขนาด ๑ นิ้ว     จำนวน ๓ ใบ 
 ๖. สำเนาบัตรประชาชนของบิดามารดา     จำนวน ๑ ชุด 
  ๗. สำเนาทะเบียนของบิดามารดา     จำนวน ๑ ชุด 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

หัวหน้าสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 
 

             ๑. ผู ้ปกครองยื ่นขอแบบคำร้องทางการศึกษา 

(แบบ กศ .๑ )  เพ ื ่ อขอ (แบบ กศ .๒ และแบบ กศ.๕)       

(ระยะเวลา ๐.๕ วัน)           

กองการศึกษา/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง    

             ๒.  ตรวจสอบข ้ อม ูลและ เอกสารหล ั กฐาน            

ตาม (แบบ กศ.๒ และแบบ กศ.๕) (ระยะเวลา ๑ วัน)                

เจ้าหน้าทีศู่นย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 

เจ้าหน้าทีศู่นย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 

หัวหน้าสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 
 

             ๔. ลงช ื ่อหน ังส ือการขอร ับย ้ายเด ็กปฐมวัย      

ระหว่างสถานศึกษา (แบบ กศ.๕) และอนุมัต ิลงนามใน          

ใบสมัครเข ้าร ับการศึกษาของเด ็กปฐมวัย (แบบ กศ.๒)  

(ระยะเวลา ๐.๕ วัน)              

             ๓. จ ัดทำหน ังส ือการขอร ับย ้ายเด ็กปฐมวัย      

ระหว่างสถานศึกษา (แบบ กศ.๕) และรับรองการตรวจสอบ

ข้อมูลและเอกสารหลักฐานการสมัคร ตาม (แบบ กศ.๒)   

(ระยะเวลา ๐.๕ วัน)                          

             ๕. กำหนดวันเข้ารับการศึกษา 

ระยะเวลา 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานประกอบที่ต้องใช้ 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๓๑ - 



 ๘. สมุดบันทึกสุขภาพสีชมพู (ถ่ายเอกสารหน้าบันทึกการฉีดวัคซีน)   จำนวน ๑ ชุด 
 ๙. ค่าธรรมเนียม (ไม่มี)  
 หมายเหตุ : ต้องรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
 
 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ ในข้างต้น ท่านสามารถติดต่อร้องเรียน ได้ที่กองการศึกษา 
เทศบาลตำบลท่าช้าง เบอร์โทรศัพท์ ๐ - ๔๔๓๒ - ๑๔๒๒ ต่อ ๑๓ หรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง            
เบอร์ โทรศ ัพท์  ๐ -  ๔๔๙๕ - ๐๐๕๖ ในว ันและเวลาราชการ เท ่าน ั ้น หร ือเว ็บไซต์ เทศบาลตำบลท ่าช ้าง            
www.thachangkorat.go.th 

  

 ๑. แบบคำร้องทางการศึกษา (แบบ กศ.๑) 
 ๒. ใบสมัครเข้ารับการศึกษาของเด็กปฐมวัย (แบบ กศ.๒) 
 ๓. หนงัสือการขอรับย้ายเด็กปฐมวัย ระหว่างสถานศึกษา (แบบ กศ.๕) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๓๒ - 

http://www.thachangkorat.go.th/


 

 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๓๓ - 



 

 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๓๔ - 



 
กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๓๕ - 



 
กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๓๖ - 



 
กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๓๗ - 



 
กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๓๘ - 



 
กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๓๙ - 



 
กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๔๐ - 



 
กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๔๑ - 



 
กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๔๒ - 



 

 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๔๓ - 



 

 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๔๔ - 



 

 
 
 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล  
เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

เพื่อประชาชน ของกองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง 
 
 
 
 

กระบวนงานบริการที่ ๕ 
 

“การออกหนังสือการขอย้ายเด็กปฐมวัย ระหว่างสถานศกึษา (แบบ กศ.๖)” 
 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 



วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)                

ตั้งแต่ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.                          

และเวลา ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.           

     

   - กองการศึกษา 

  ๐ - ๔๔๓๒ - ๑๔๒๒ ต่อ ๑๓ 
 - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 
  ๐ - ๔๔๙๕ - ๐๐๕๖  

  

 ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
และที่แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๙ มาตรา ๑๖ ได้บัญญัติให้เทศบาล มีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบ           
การบริการสาธารณะ (๙) การจัดการศึกษา เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง ซึ ่งสอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๒ และได้บัญญัติให้ การศึกษา 
เป็นกระบวนการเรียนรู้ เพ่ือความเจริญงอกงามของบุคคลและสังคมโดยการถ่ายทอดความรู้ การฝึก การอบรม การสืบสาน
ทางวัฒนธรรม การสร้างสรรค์จรรโลงความก้าวหน้าทางวิชาการ การสร้างองค์กรความรู้อันเกิดจาการจัดสภาพแวดล้อม 
สังคม การเรียนรู้และปัจจัยเกื้อหนุนให้บุคคลเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต ซึ่งการจัดการศึกษาต้องเป็นไป เพื่อพัฒนา    
คนไทยให้เป็นมนุษย์ที ่สมบูรณ์ทั ้ง ร ่างกาย จิตใจ สติปัญญา ความรู ้ และคุณธรรม มีจร ิยธรรมและวัฒนธรรม                   
ในการดำรงชีวิต สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื ่นได้อย่างมีความสุข โดยการจัดการศึกษาปฐมวัย ให้จัดในสถานศึกษารูปแบบ    
สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย ได้แก่ ศูนย์เด็กเล็ก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนเกณฑ์ของสถาบันศาสนา ศูนย์บริการ
ช่วยเหลือระยะแรกเริ่มของเด็กพิการและเด็กซึ่งมีความต้องการพิเศษ หรือสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน         
ซึ่งสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการพัฒนาเด็กปฐมวัย พ.ศ.๒๕๖๒ และตามมาตรฐานการดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 เทศบาลตำบลท่าช้าง อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครราชสีมา ได้จัดการศึกษาปฐมวัย ในรูปแบบ           สถาน

พัฒนาเด็กปฐมวัย (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) เพื่อใช้เป็นสถานศึกษาสำหรับการอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์ และส่งเสริม

พัฒนาการการเรียนรู้ให้เด็กปฐมวัยมีความพร้อมในด้านร่างกาย อารมณ์ - จิตใจ สังคม และสติปัญญา ก่อนเข้ารับการศึกษา     

ในระดับขั้นพื้นฐาน นั้น ทั้งนี้ ผู้ปกครองของเด็กปฐมวัย ที่มีเด็กปฐมวัย ซึ่งมีอายุตามเกณฑ์ที่กำหนด (ช่วงอายุ ๒ - ๕ ปี)     

ที่มีความประสงค์ ขอย้ายเด็กปฐมวัย ไปเข้ารับการศึกษาในสถานศึกษาอื่น สามารถพึงกระทำได้ โดยผู้ปกครองของ         

เด็กปฐมวัย สามารถยื่นขอแบบคำร้องทางการศึกษา (แบบ กศ.๑) เพื่อขอรับหนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักเรียน 

กระบวนงานบริการที่ ๕ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การออกหนังสือการขอย้ายเด็กปฐมวัย ระหว่างสถานศึกษา (แบบ กศ.๖) 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง 

 
ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

กระบวนงานบรกิารตามภารกิจของเทศบาล เพ่ือลดขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน 
 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๔๖ - 



(แบบ กศ.๓) และหนังสือการขอย้ายเด็กปฐมวัย ระหว่างสถานศึกษา (แบบ กศ.๖) ได้ที ่กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช ้าง                    

หรือศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง ในวันและเวลาราชการ เท่านั้น         

 

 

 

 

 

 

                       

 

 

 

 

 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๓ วัน 

  

 ๑. สำเนาแบบคำร้องทางการศึกษา (แบบ กศ.๑) เพื ่อขอรับหนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักเรียน          
(แบบ กศ.๓) และหนังสือการขอย้ายเด็กปฐมวัย ระหว่างสถานศึกษา (แบบ กศ.๖) จำนวน ๑ ใบ 
 ๒. ค่าธรรมเนียม (ไม่มี) 
 หมายเหตุ : ต้องรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

             ๑. ผู ้ปกครองยื ่นขอแบบคำร้องทางการศึกษา 

(แบบ กศ .๑ )  เพ ื ่ อขอ (แบบ กศ .๓ และแบบ กศ.๖)       

(ระยะเวลา ๐.๕ วัน)           

กองการศึกษา/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง    

             ๒. ตรวจสอบข้อมูลนักเรียน (ระยะเวลา ๑ วัน)                เจ้าหน้าทีศู่นย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 
เจ้าหน้าทีศู่นย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 

หัวหน้าสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 
 

             ๔. ลงชื่อหนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักเรียน        

(แบบ กศ.๓) และหนังสือการขอย้ายเด็กปฐมวัย ระหว่าง

สถานศึกษา (แบบ กศ.๖) (ระยะเวลา ๐.๕ วัน)                                      

             ๓. จัดทำหนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนกัเรียน 

(แบบ กศ.๓) และหนังสือการขอย้ายเด็กปฐมวัย ระหว่างสถานศึกษา 

(แบบ กศ.๖) (ระยะเวลา ๐.๕ วัน)                          

             ๕. กำหนดวันรับชื ่อหนังส ือร ับรองสถานภาพ      

การเป ็นนักเร ียน (แบบ กศ.๓) และหนังส ือการขอย้าย          

เด็กปฐมวัย ระหว่างสถานศึกษา (แบบ กศ.๖) 

หัวหน้าสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง 
 

ระยะเวลา 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานประกอบที่ต้องใช้ 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๔๗ - 



 
 
 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ ในข้างต้น ท่านสามารถติดต่อร้องเรียน ได้ที่กองการศึกษา 
เทศบาลตำบลท่าช้าง เบอร์โทรศัพท์ ๐ - ๔๔๓๒ - ๑๔๒๒ ต่อ ๑๓ หรือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลท่าช้าง            
เบอร์ โทรศ ัพท์  ๐ -  ๔๔๙๕ - ๐๐๕๖ ในว ันและเวลาราชการ เท ่าน ั ้น หร ือเว ็บไซต์ เทศบาลตำบลท ่าช ้าง            
www.thachangkorat.go.th 

  

 ๑. แบบคำร้องทางการศึกษา (แบบ กศ.๑) 
 ๒. หนังสือรับรองสถานภาพการเป็นนักเรียน (แบบ กศ.๓) 
 ๓. หนังสือการขอย้ายเด็กปฐมวัย ระหว่างสถานศึกษา (แบบ กศ.๖) 
 
   
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๔๘ - 

http://www.thachangkorat.go.th/


 

 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๔๙ - 



 

 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๕๐ - 



 

 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๕๑ - 



 

 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๕๒ - 



 

 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๕๓ - 



 

 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลตำบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 

 

- ๕๔ - 



 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๕๓ 
๒. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๒ 
๓. พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
๔. พระราชบัญญัติการพัฒนาเด็กปฐมวัย พ.ศ.๒๕๖๒ 
๕. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ 
๖. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๑๙ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๔๖ เรื่อง การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

เพ่ือประชาชน 
๗. มาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาล เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อประชาชน 

กองการศึกษา เทศบาลต าบลท่าช้าง อ.เฉลิมพระเกียรต ิจ.นครราชสีมา 
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