
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกดัองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ : เทศบาลต าบลเขาเจียก อ าเภอเมืองพทัลุง จงัหวดัพทัลุง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การรับนกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเขาเจียก อ าเภอเมืองพทัลุง จงัหวดัพทัลุง 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน การรับนกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถ่ิน  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานทีใ่ห้บริการ ศูนย์พัฒนาเดก็เลก็บ้านเขาเจียก  อ าเภอเมืองพัทลุง จังหวดัพัทลุง 
โทร.090-703-6925 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
 



 

 

12. หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
- การรับนักเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อเขา้ศึกษาใน
ระดบัชั้นอนุบาลศึกษาปีท่ี 1 จะรับเด็กท่ีมีอายยุา่งเขา้ปีท่ี 4 (กรณีจดัการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กท่ีมีอายยุา่งเขา้ปีท่ี 
5 (กรณีจดัการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ท่ีอยู่ในเขตพื้นท่ีบริการขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินทุกคน โดยไม่มีการสอบวดั
ความสามารถทางวชิาการ หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรียนไม่เตม็ตามจ านวนท่ีก าหนด องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินสามารถ
พิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นท่ีบริการได ้แต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรียนเกินกวา่จ านวนท่ีก าหนด ให้ใชว้ิธีการจบัฉลาก
หรือการวดัความสามารถดา้นวชิาการไดต้ามความเหมาะสม ทั้งน้ีตามท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจะประกาศก าหนด 
 
- องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา และประกาศรายละเอียด
เก่ียวกบัการส่งเด็กเขา้เรียนในสถานศึกษา ปิดไว ้ณ ส านกังานองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินและสถานศึกษา พร้อมทั้งมี
หนงัสือแจง้ใหผู้ป้กครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาท่ีเด็กจะเขา้เรียน 1 ปี 
 
- องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินและสถานศึกษาแจง้ประชาสัมพนัธ์รายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรับสมคัรนกัเรียนให้
ผูป้กครองทราบ ระหวา่งเดือนกุมภาพนัธ์ - เมษายน ของปีการศึกษาท่ีเด็กจะเขา้เรียน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้กครองยืน่เอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพื่อส่ง
เด็ก 
เขา้เรียนในสถานศึกษา ตาม
วนั เวลา และสถานท่ีท่ี
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด 
 
 

1 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนั สถานท่ีรับ
สมคัรตามแต่ละ
สถานศึกษา
ประกาศก าหนด 
(ตั้งแต่วนัท่ี 23 ก.พ.
65 -15 พ.ค.) 
2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบ คือ 
เทศบาลต าบลเขา
เจียก 
 
 



 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเขา้เรียน 
 

7 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วนั นบั
จากวนัปิดรับสมคัร 
(ภายในวนัท่ี 15 
พ.ค. ) 
2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบ 
เทศบาลต าบลเขา
เจียก 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   8 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) สูติบตัรนกัเรียน
ผูส้มคัร 

- 1 1 ฉบบั (บิดา มารดา หรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

2) ทะเบียนบา้นของ
นกัเรียน บิดา 
มารดา หรือ
ผูป้กครอง 

- 1 1 ฉบบั (บิดา มารดา หรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 



 

 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 
ใบเปล่ียนช่ือ 
(กรณีมีการ
เปล่ียนช่ือ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) รูปถ่ายของ
นกัเรียนผูส้มคัร 
ขนาดตามท่ี
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินหรือ
สถานศึกษา
ก าหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) กรณีไม่มีสูติบตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไม่มีสูติบตัร 
ใหใ้ชเ้อกสาร
ดงัต่อไปน้ีแทน 
(1) หนงัสือรับรอง
การเกิด หรือ
หลกัฐานท่ีทาง
ราชการออกใหใ้น
ลกัษณะเดียวกนั 
(2) หากไม่มี
เอกสารตาม (1) 
ใหบิ้ดา มารดา 
หรือผูป้กครองท า
บนัทึกแจง้ประวติั
บุคคลตาม
แบบฟอร์มท่ีทาง
องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ิน
ก าหนด) 

 
 



 

 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มข้ีอมลูค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ถา้การบริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้ สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้ 
กองการศึกษา เทศบาลต าบลเขาเจียก  
(หมายเหตุ: (เทศบาลต าบลเขาเจียก  อ.เมืองพัทลุง จ.พัทลุง 93000  โทร.074-670520  ต่อ 20 
 Fax.074-670522  http:// www.khaojeak.go.th))  
หมายเหตุ - 

 
2) 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1111 เลขท่ี 1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 
 
 

http://www.khaojeak.go.th/


 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 


