
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

คู่มือการปฏบิตัิงาน 
ฝ่ายส่งเสรมิคุณภาพการศกึษา 

ส านกัการศกึษา เทศบาลนครนครศรธีรรมราช 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรยีนในสงักดัเทศบาล 8 โรงเรยีน 

1. โรงเรียนเทศบาลวดัใหญ่ 5. โรงเรียนเทศบาลวดัเสมาเมือง 

2. โรงเรียนเทศบาลวดัศรทีว ี 6. โรงเรียนเทศบาลวดัเสาธงทอง 

3. โรงเรียนเทศบาลวดัทา่โพธิ์ 7. โรงเรียนเทศบาลวดัทา้วโคตร 

4. โรงเรียนเทศบาลวดัมเหยงคณ ์ 8. โรงเรียนเทศบาลวดัศาลามีชยั 

ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน  

ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา                          

ส าเนาทะเบียนบ้านของมารดา           

สตูิบัตร                        

รูปถ่าย 1 นิ้ ว 2 รูป 

เขียนใบสมัคร 

ยื่นเอกสารประกอบหลักฐาน 

   ตรวจหลักฐาน 

ทางโรงเรียนออกบัตรประจ าตัว 

ช าระค่าสมัครสอบตามที่โรงเรียนก าหนด 

มาเข้าสอบตาม วัน เวลา ที่ก าหนด 

เอกสารประกอบ 

การใหบ้รกิาร 

หมายเหต ุ
1. รับสมัครประมาณ 1 ธนัวาคม – 31 มกราคม ของปีถัดไป / 2. รับเด็กเรียนอายุ 4 ปี (ตามระเบียบการที่โรงเรียนแจ้ง) 

ระยะเวลาแลว้เสร็จ 

10 นาที ต่อราย 

1 

2 

3 

4 

5 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
*ค่าธรรมเนียม* 

ช าระค่าสมคัรสอบตามท่ีโรงเรยีนก าหนด 

รบัสมคัรนกัเรยีนเขา้เรยีน ระดบัอนุบาล 



 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

โรงเรยีนในสงักดัเทศบาล 4 โรงเรยีน 

1. โรงเรียนเทศบาลวดัทา้วโคตร 3. โรงเรียนเทศบาลวดัเสมาเมือง 

2. โรงเรียนเทศบาลวดัมเหยงคณ ์ 4. โรงเรียนเทศบาลวดัศาลามีชยั 

หมายเหต ุ
1. รับสมัครประมาณ 1 ธนัวาคม – 31 มกราคม ของปีถัดไป / 2. รับเด็กเรียนอายุ 4 ปี (ตามระเบียบการที่โรงเรียนแจ้ง) 

*ค่าธรรมเนียม* 
ช าระค่าสมคัรสอบตามท่ีโรงเรยีนก าหนด 

ระยะเวลาแลว้เสร็จ 

10 นาที ต่อราย 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 

 

2. ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา 

 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านของมารดา 

 

4. สตูิบัตร 

5. รูปถ่าย 1 นิ้ ว 2 รูป 

เอกสารประกอบ 

การใหบ้รกิาร 

1. เขียนใบสมัคร 

2. ย่ืนเอกสารประกอบหลักฐานการสมัครสอบ 

3. ตรวจหลักฐาน 

4. ทางโรงเรียนออกบัตรประจ าตัว

สอบ

5. ช าระค่าสมัครสอบตามที่โรงเรียนก าหนด

ก าหนด

6. มาเข้าสอบตามวัน เวลา ที่ก าหนด 

รบัสมคัรนกัเรยีนเขา้เรยีน ระดบัอนุบาล 
(โปรแกรม Mini English Program) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

โรงเรยีนในสงักดัเทศบาล 8 โรงเรยีน 

1. โรงเรียนเทศบาลวดัใหญ่ 5. โรงเรียนเทศบาลวดัเสมาเมือง 

2. โรงเรียนเทศบาลวดัศรทีว ี 6. โรงเรียนเทศบาลวดัเสาธงทอง 

3. โรงเรียนเทศบาลวดัทา่โพธิ์ 7. โรงเรียนเทศบาลวดัทา้วโคตร 

4. โรงเรียนเทศบาลวดัมเหยงคณ ์ 8. โรงเรียนเทศบาลวดัศาลามีชยั 

หมายเหต ุ
 1. รับส ารวจเด็กในเขตบรกการตามประกาเเทเบา  ระยะเว า 1 ธันวาคม – 31 มกราคม ในปีถัดไป 
  2. รับสมัครสอบเข้าประมาณ 1 -31 มกราคม ปีการเึกษานั้นๆ 
 3. รับเด็กนักเรียนอายุ 7 ปี (ตามระเบียบทีโ่รงเรียนแจ้ง) 

เอกสารประกอบ 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 

 

2. ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา 

 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านของมารดา 

 

4. สตูิบัตร 

 

5. ส าเนาบัตรประชาชนของบิดา  มารดา และเดก็ (ถ้ามี) 

6. รูปถ่าย 1 นิ้ ว 2 รูป 
*ค่าธรรมเนียม* 

ช าระค่าสมคัรสอบตามท่ีโรงเรยีนก าหนด 

ระยะเวลาแลว้เสร็จ 

10 นาที ต่อราย 

2. ยื่นเอกสารประกอบหลักฐานการสมัครสอบ 

3. ตรวจสอบหลักฐาน 

4. ทางโรงเรียนออกบัตรประจ าตัวสอบ 

1. เขียนใบสมัครสอบ ตามระเบียบการของโรงเรียน 

5. ช าระค่าสมัครสอบตามที่โรงเรียนก าหนด 

6. มาเข้าสอบตามวัน เวลา ที่ก าหนด 

7. รายงานตัว 

8. เข้ารับการปฐมนิเทศ 

9. เรียนปรับพ้ืนฐาน 

10. เปิดเรียน พฤษภาคม ของปี นั้นๆ 

การให ้

บรกิาร 

รบัสมคัรนกัเรยีนเขา้เรยีน ระดบัประถมศกึษา 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

หมายเหต ุ
การย้ายเข้าเรียนระหว่างปีการเึกษาให้แนบเอกสาร (เพก่มเตกม) 

    1. สูตกบัตร / 2. ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีมีชื่อนักเรียน / 3. ส าเนาทะเบียนบ้านของบกดา,มารดา / 4. ส าเนาบัตรประชาชนของบกดา มารดา แ ะเดก็ 

1. ใบมอบตัว 

2. เอกสารประกอบการย้ายจากโรงเรียนเดิม 

2.1 ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 

2.2 ปถ.06 แบบรายงานผลการพัฒนา 

คุณภาพผู้เรียนรายบุคคล 

2.3 ปถ.08 แบบระเบียนสะสม 

2.4 สมุดบันทกึสขุภาพนักเรียน 

2.5 หนงัสอืน าสง่จากโรงเรียนเดมิของนักเรียน 

ระยะเวลาแลว้เสร็จ 

1 วนัท าการต่อราย 

1. เขียนใบมอบตวั 

 2. ยืน่เอกสารประกอบหลกัฐานการสมคัร

สอบ

3. ตรวจหลกัฐาน 

การยา้ยเขา้เรยีนของนกัเรยีน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรยีนในสงักดัเทศบาล  10 โรงเรยีน 

1. โรงเรียนเทศบาลวดัใหญ่ 5. โรงเรียนเทศบาลวดัเสมาเมือง 

2. โรงเรียนเทศบาลวดัศรทีว ี 6. โรงเรียนเทศบาลวดัเสาธงทอง 

3. โรงเรียนเทศบาลวดัทา่โพธิ์ 7. โรงเรียนเทศบาลวดัทา้วโคตร 

4. โรงเรียนเทศบาลวดัมเหยงคณ ์ 8. โรงเรียนเทศบาลวดัศาลามีชยั 

9. โรงเรยีนนานาชาตเิทศบาล

นครนครศรธีรรมราช 

10. โรงเรยีนสาธิตเทศบาล 

วดัเพชรจรกิ 

หมายเหต ุ
กรณีย้ายออกของนักเรียนโรงเรียนสาธกตเทเบา วัดเพชรจรกก เอกสารที่ใช้ 

          1. รูปถ่ายตามระดับชั้นที่นักเรียนก า ังเึกษาอยู่ขนาด 1.5 นก้ว จ านวน 2 รูป / 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน   
          ส าหรับขั้นตอนการให้บรกการ แ ะระยะเวา าแ ้วเสร็จ เช่นเดียวกับการย้ายออกของนักเรียนระดับประถม 

ระยะเวลาแลว้เสร็จ 

3 วนัท าการต่อราย 

1. ใบค ารอ้งขอยา้ย 

2. รูปถ่าย 4 รูป (ขนาด 1 นิ้ ว) 

3. ชื่อโรงเรียน / สถานที ่ยา้ยศึกษาไปต่อ 

1. เขียนใบค ารอ้งขอยา้ยออกพรอ้มติดรูป

ถ่าย

2. ยืน่เอกสารค ารอ้ง 

3. มารบัเอกสารตามวนั เวลา ทีโ่รงเรียน

ก าหนด

เอกสารประกอบ 

การใหบ้รกิาร 

การยา้ยออกของนกัเรยีน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ
  การรับสมัครนักเรียนใหม่ของโรงเรียนเป็นไปตามระเบียบ / ประกาเของทางโรงเรียน ผู้สนใจสมัครเข้าเรียนสามารถตกดตาม 
  ได้จากประกาเของโรงเรียน www.pet.ac.th ในระหว่างเดือนธันวาคม – มกราคม ของทุกป ี

*ค่าธรรมเนียม* 
ช าระค่าสมคัรสอบตามท่ีโรงเรยีนก าหนด 

เอกสารประกอบ 

การใหบ้รกิาร 

1.ใบสมคัรผ่านออนไลน ์

2. ใบช าระเงินค่าสมคัรผ่านธนาคารกรุงไทยทุกสาขา 

3. รูปถ่าย 1 นิ้ ว จ านวน 1 รูป 

1. กรอกใบสมคัรผ่านระบบออนไลนที์ ่www.pet.ac.th 

2. พิมพใ์บช าระเงินจากระบบรบัสมคัร 

3. ช าระเงินผ่านธนาคารกรุงไทยทุกสาขา ณ เคานเ์ตอรธ์นาคาร 

หรือระบบ e-Banking 

4. พิมพใ์บสมคัรจากระบบออนไลนเ์ป็นหลกัฐาน  

ในการเขา้หอ้งสอบแข่งขนั 

 

รบัสมคัรนกัเรยีนใหม่ ระดบัมธัยมศกึษา 
(โรงเรยีนสาธิตเทศบาลวดัเพชรจรกิ) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ
รับสมัครนักเรียนใหม่ประมาณเดือนมกราคม – กุมภาพันธ์ 

*ค่าธรรมเนียม* 
50.- บาท 

ระยะเวลาแลว้เสร็จ 

10 นาที ต่อราย 

การใหบ้รกิาร 

 เอกสารประกอบ 

1. ใบสมคัร 

2. รูปถา่ย 1 นิ้ ว 2 รูป 

3. เอกสารรบัรองผลการเรียน  

     (กรณีสมคัรประเภทโควตา้เรียนดี) 

4. เอกสารรบัรองผลการประกวด หรือแข่งขนั 

           (กรณีสมคัรความสามารถพเิศษ) 

1. กรอกใบสมคัร ยืน่เอกสาร พรอ้มติดรูปถ่าย 

และยืน่ต่อเจา้หนา้ทีผู่ร้บัสมคัร 

 2. เจา้หนา้ทีอ่อกเอกสารบตัรประจ าตวัผูเ้ขา้สอบ   

  และรายละเอียดก าหนดการสอบ 

 3. ช าระเงินค่าสมคัร 

 

รบัสมคัรนกัเรยีนใหม่ ระดบัมธัยมศกึษา 
(โรงเรยีนเทศบาลวดัท่าโพธ์ิ) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

1. ใบสมัคร 

2. ใบมอบตัวผู้ปกครอง 

3. รปูถ่าย 1 นิ้ ว 2 รปู 

4. เอกสารรับรองผลการเรียน 

5. ส าเนาบัตรประชาชนของนักเรียนและ

ผู้ปกครอง 

6. ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียนและ

ผู้ปกครอง 

การใหบ้รกิาร 

1. กรอกใบสมัคร และใบมอบตัว ยื่นเอกสาร 

พร้อมติดรูปถ่าย และย่ืนต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับสมัคร 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารรับเอกสาร 

 
3. เจ้าหน้าที่ระบุ ช้ันเรียน ห้องเรียน ที่จะเข้าเรียน

ให้นักเรียนและผู้ปกครองทราบ 

4. ผู้ปกครองรับทราบข้อตกลง และระเบียบ      

การเข้าเรียนในระดับช้ันมัธยมศึกษา *ค่าธรรมเนียม* 
ช าระค่าสมคัรสอบตามท่ีโรงเรยีนก าหนด 

ระยะเวลาแลว้เสร็จ 

10 นาที ต่อราย 

รบัสมคัร กรณนีกัเรยีนใหม่ ระดบัมธัยมศกึษา 
(โรงเรยีนเทศบาลวดัท่าโพธ์ิ) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ค าร้องขอย้ายออก  

(ระบุโรงเรียนปลายทางให้ชัดเจน) 

2. รปูถ่าย 1.5 น้ิว 2 รปู 

การใหบ้รกิาร 

1. ผู้ปกครอง กรอกใบค าร้องขอย้ายออก 

พร้อมแนบรูปถ่าย 1.5 นิ้ ว 2 รูป 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง 

 

3. คุณครูฝ่ายวัดผล  ตรวจสอบผลการเรียน

ในเทอมที่ผ่านมา และผลการเรียนในเทอม

ปัจจุบัน 

4. นัดรับเอกสารตาม วัน เวลา ที่โรงเรียน

ก าหนด 

ระยะเวลาแลว้เสร็จ 

3 วนัท าการ 

การขอเอกสาร กรณนีกัเรยีนยา้ยออกระดบั
มธัยมศกึษา (โรงเรยีนเทศบาลวดัทา่โพธิ)์ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

เอกสาร 

ประกอบ 

หมายเหต ุ
รับสมัครนักเรียนใหม่ ประมาณเดือนมกราคม – กมุภาพันธ์ 

การใหบ้รกิาร 

1. ส าเนาสตูิบัตร 

2. ส าเนาทะเบียนบ้านของเดก็ บิดา มารดา 

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเดก็ บิดา มารดา 

4. หนังสอืรับรองผลการเรียนของโรงเรียนเก่า 

1. สมัครสอบตามระเบียบการของโรงเรียน 

2. ส าเนาทะเบียนบ้านของเดก็ บิดา มารดา 

3. รายงานตัว 

4. ปฐมนิเทศ 

5. เรียนปรับพ้ืนฐาน 

6. เปิดภาคเรียนเดือน พฤษภาคม ของปีนั้นๆ 

ระยะเวลาแลว้เสร็จ 

10 นาที ต่อราย 

*ค่าธรรมเนียม* 
ช าระค่าสมคัรสอบตามท่ีโรงเรยีนก าหนด 

รบันกัเรยีนใหม่ ระดบัประถม 
โรงเรยีนนานาชาติเทศบาลนครนครศรธีรรมราช 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ
เขตบรกการรับส ารวจนักเรียน 

1). โรงเรียนเทเบา วัดใหญ่  รับส ารวจนักเรียนในเขตพ้ืนที่ ต าบ ทา่วัง เรก่มจาก ทกเเหนือสะพานราเมเวร์ – ด้านทกเเหนือสะพานเรีทวี  
ถึงสดุเขตเทเบา ทางดา้นทกเเหนือ  
2).  โรงเรียนเทเบา วัดเรีทวี รับส ารวจนักเรียนในเขตพ้ืนที่ ต าบ ท่าวัง , ต าบ โพธกเ์สด็จ  หมู่ที่ 1 ,  2 , 9 เรก่มจากด้านทกเใตส้ะพานเรีทวี – 
สะพานราเมเวร์ฝั่งตะวันตก ถนนราชด าเนกน ถึงสี่แยกท่าวัง - ชุมชนหน้าสถานีรถไฟ – ต าบ นาเคยีน  หมู่ที่ 9 
3).  โรงเรียนเทเบา วัดทา่โพธก์  รับส ารวจนักเรียนในเขตพ้ืนที่ ต าบ ท่าวัง เรก่มจากถนนราชด าเนกนทกเใต้สะพานราเมเวร์ – ฝั่งทกเเหนือ 
ถนนเอกนคร – สุดเขตเทเบา    ถนนพัฒนาการคขูวางด้านทกเเหนือ 
4).  โรงเรียนเทเบา วัดเสาธงทอง รับส ารวจนักเรียนในเขตพ้ืนที่ ต าบ ทา่วัง , ต าบ ค ัง จากสี่แยกถนนพระเงกนทกเเหนือ – สี่แยกทา่วัง 
 – ชุมชนหน้าสถานีรถไฟ 
5).  โรงเรียนเทเบา วัดมเหยงคณ์  รับส ารวจนักเรียนในเขตพ้ืนที่ ต าบ ค ัง เรก่มจากทกเเหนือของสะพานนครน้อย ถึงสี่แยกพระเงกน 
6).  โรงเรียนเทเบา วัดเสมาเมือง รับส ารวจนักเรยีนในเขตพ้ืนที่ ต าบ ในเมอืง เรก่มจากทกเใต้ของสะพานนครน้อยถึงสี่แยกสะพานยม  
(ทั้งซ้าย-ขวา) 
7).  โรงเรียนเทเบา วัดทา้วโคตร รับส ารวจนักเรียนในเขตพ้ืนที่ ต าบ ในเมอืง เรก่มจากทกเใต้ของสี่แยกถนนสะพานยม   
ถึงทกเเหนือซอยคอกวัว , ซอยพระเวียง 
8).  โรงเรียนเทเบา วัดเา ามีชัย รับส ารวจนักเรยีนในเขตพ้ืนที่ ต าบ ในเมอืง เรก่มจากทกเเหนือซอยคอกววั , ซอยพระเวียง  
ทกเใต้ปั๊ม ปตท. ทกเตะวันออกซอยคอกวัว-เคหะฯ  ทกเตะวันตกสุดเขตเทเบา  

 

เอกสาร 

ประกอบ 

การให ้

บรกิาร 

1. ทะเบียนบ้านนักเรียน 

2. ทะเบียนบ้านผู้ปกครอง 

3. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้ปกครอง 

4. สตูิบัตรนักเรียน 

1. ย่ืนหลักฐานการรับส ารวจเดก็นักเรียน 

2. ตรวจสอบหลักฐาน 

3. ออกแบบแจ้งการส่งเดก็เข้าเรียน (แบบ บค.08) 

ระยะเวลาแลว้เสร็จ 

10 นาที ต่อราย 

การรบัส ารวจเดก็นกัเรยีนเขา้เรยีน 
ช ัน้ประถมศกึษาป่ีท่ี 1 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ข ัน้ตอนการประเมินความพรอ้มในการจดัท า
หลกัสตูรพฒันาผูเ้รยีนสู่ความเป็นเลศิ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข ัน้ตอนการประเมินผล 
การด าเนินการจดัการเรยีนการสอนหลกัสตูรพฒันาผูเ้รยีนสู่ความเป็นเลศิ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. จัดท าโครงการ 

2. ขอความเหน็ชอบจากผู้ปกครอง 

 

3. ขอความเหน็ชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

 

4. น าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ 

5. ปิดประกาศและประชาสมัพันธใ์ห้ผู้เรียน/ผู้ปกครอง ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

และประชาชนทั่วไปทราบ ไม่น้อยกว่า 30 วนั 

6. เมื่อสิ้นสดุโครงการ 

6.1 รายงานผลการด าเนินให้ผู้ปกครอง และคณะกรรมการสถานศกึษา 

ขั้นพ้ืนฐาน และประชาชนทั่วไปทราบ 

 

6.2 หากมีเงินเหลือจ่ายให้เฉล่ียคืนผู้เรียนที่ เข้าร่วมโครงการฯ หรือ 

ด าเนินการตามหลักเกณฑ ์และวิธกีารที่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ก าหนด 

แนวทางการเรยีกเกบ็เงนิค่าบ ารงุการศกึษาหรอื
ค่าเรยีนนอกเหนือจากหลกัสตูรการศกึษา 



 

 

 

หมายเหต ุ
ในระดับจังหวัด, ก ุ่มจังหวัดให้ปรับขั้นตอนการด าเนกนการข้อที่ 3 – 5 ให้สอดค ้องกับการปฏกบัตก 

 

1. วางแผนการด าเนินงาน 

 

2. ศกึษาเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

3. ศกึษาและสรุปผลรายงานการประเมินตนเอง 

 

4. จัดท ารายงานการสงัเคราะห์ 

 

5. น าเสนอผุ้บริหารและเผยแพร่ 

ขนัตอนการด าเนินงานการประเมินตนเอง 
ของสถานศึกษาในสงักดั 

ส ้


