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คู่มือส าหรับประชาชน  :  การรับนักเรียนเข้าเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลปากพะยูน                            
                                สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลปากพะยูน อ าเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนการ : การรับนักเรียนเข้าเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลปากพะยูน สังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลปากพะยูน อ าเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
1. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา   

พ.ศ.2548 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

7. พ้ืนที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา – ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด : 0 วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0 
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0 
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนักเรียนเข้าเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลปากพะยูน สังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เทศบาลต าบลปากพะยูน อ าเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง 

11. ช่องทางการให้บริการ 
1. สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลปากพะยูน อ าเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง/ติดต่อด้วยตนเอง            

ณ หน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ : - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
-  การรับนักเรียนเข้าเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลปากพะยูนสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
เพ่ือเข้าศึกษาในระดับชั้นก่อนอนุบาล จะรับเด็กที่มีอายุ 2 ขวบบริบูรณ์ ระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับ
เด็กท่ีมีอายุย่างเข้า 3 ปี และระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ 2 จะรับเด็กท่ีมีอายุย่างเข้า 4 ปี  ที่ อยู่ ใน เขต พ้ืนที่
บริการขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมา
สมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่
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บริการได้ แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัด
ความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนปฐมวัย และประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
สถานศึกษา พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็ก
จะเข้าเรียน 1 ปี 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียน
ให้ผู้ปกครองทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ – เมษายน ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ ป ก ค ร อ ง ยื่ น เ อ ก ส า ร
หลักฐานการสมัครเพ่ือส่ง
เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา
ตาม วัน เวลา และสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด 

1 วัน เทศบาลต าบล
ปากพะยูน  
อ าเภอปากพะยูน 
จังหวัดพัทลุง 

(1.ระยะเวลา : 1 
วั น  ส ถ า น ที่ รั บ
สมัครตามแต่ละ
ส ถ า น ศึ ก ษ า 
ประกาศก าหนด 
(ระบุระยะเวลาที่
ใ ห้ บ ริ ก า ร จ ริ ง )    
2 . ห น่ ว ย ง า น
ผู้รับผิดชอบ คือ 
ศูนย์ พัฒนา เด็ ก
เล็กเทศบาลต าบล
ปากพะยูน) 
 

2 การพิจารณา การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 7 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1 .ระยะเวลา : 
ภ า ย ใ น  7  วั น   
นับจากวันปิดรับ
ส มั ค ร ( ร ะ บุ
ร ะ ย ะ เ ว ล า ที่
ให้บริการจริง) 
2 . ห น่ ว ย ง า น
ผู้รับผิดชอบ คือ 
ศูนย์ พัฒนา เด็ ก
เล็กเทศบาลต าบล
ปากพะยูน 
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 ระยะเวลาด าเนินการรวม  8  วัน 
14.งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ยังไม่ผ่านการด าเนินการลด
ขั้นตอน 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ออก 

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 สูติบัตรนักเรียน
ผู้สมัคร 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ 
ผู้ปกครองของ 
นักเรียนลงนาม 
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2 ทะเบียนบ้านของ 
นักเรียน บิดา 
มารดา หรือ 
ผู้ปกครอง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ 
ผู้ปกครองของ 
นักเรียนลงนาม 
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

3 ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีที่มีการ 
เปลี่ยนชื่อ) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

4 รูปถ่ายของ 
นักเรียนผู้สมัคร 
ขนาดตามท่ี 
องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นหรือ 
สถานศึกษา 
ก าหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

5 กรณีไม่มีสูติบัตร กรมการปกครอง 0 0 ฉบับ (กรณีไม่มีสูติบัตร 
ให้ใช้เอกสาร 
ดังต่อไปนี้แทน 
(1)หนังสือรับรอง 
การเกิด หรือ 
หลักฐานที่ทาง 
ราชการออกให้ใน 
ลักษณะเดียวกัน 
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ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ออก 

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

      (2)หากไม่มีเอกสาร 
ตาม (1) ให้บิดา  
มารดาหรือผู้ปกครอง 
ท าบันทึกแจ้งประวัติ
บุคคลตามแบบฟอร์ม 
ที่ทางองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

 

 15.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

       ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

16.ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
 -  ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลปากพะยูน ต าบลปากพะยูน อ าเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง 
     โทร 07-469-9073 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 -  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
19.หมายเหตุ 
 - 
 
 


