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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ%น 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองเขารูปช้าง อําเภอเมืองสงขลา จงัหวดัสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื%อกระบวนงาน: การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองเขารูปช้าง อําเภอเมืองสงขลา จงัหวดัสงขลา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที%ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที%เกี%ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลกัฐานในการรับนกัเรียนนกัศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื 7นที%ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที%กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที%กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี%ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที%มากที%สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที%น้อยที%สุด 0  

10. ชื%ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
น  เทศบาลเมืองเขารูปช้าง  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการ 1. เทศบาลเมืองเขารูปช้าง  333 ถนนกาญจนวนิช  ตําบลเขารูปช้าง  อําเภอเมือง        

จงัหวดัสงขลา  90000    โทรศพัท์ 074302555 
2. ศูนย์พฒันาเด็กเล็กวดัแช่มอทิุศ    ตั0งอยู่หมู่ที1 6  ตําบลเขารูปช้าง  อําเภอเมือง จงัหวดัสงขลา 
3. ศูนย์พฒันาเด็กเล็กบา้นเขาแก้ว    ตั0งอยู่หมู่ที1 2  ตําบลเขารูปช้าง  อําเภอเมือง จงัหวดัสงขลา 
4. โรงเรียนเทศบาล 1 (บา้นเขาแก้ว)    ตั0งอยู่หมู่ที1 2  ตําบลเขารูปช้าง  อําเภอเมือง จงัหวดัสงขลา 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที1ทางราชการกําหนด) ตั0งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื%อนไข(ถ้ามี) ในการยื%นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ
น เพื
อเข้าศึกษา         
ในระดบัชั =นอนุบาลศึกษาปีที
 1 จะรับเด็กที
มีอายุย่างเข้าปีที
 4 (กรณีจดัการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กที
มีอาย ุ  
ย่างเข้าปีที
 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ที
อยู่ในเขตพื =นที
บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ
นทุกคน โดยไม่มี  
การสอบวดัความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที
มีเด็กมาสมคัรเรียนไม่เต็มตามจํานวนที
กําหนด องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ
นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื =นที
บริการได้ แตห่ากกรณีที
มีเด็กมาสมคัรเรียนเกินกว่าจํานวนที
กําหนด ให้ใช้
วิธีการจบัฉลากหรือการวดัความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั =งนี =ตามที
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ
นจะ
ประกาศกําหนด 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ
นตรวจสอบรายชื
อเด็กที
 มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา และประกาศ
รายละเอียดเกี
ยวกบัการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศกึษา ปิดไว้ ณ สํานกังานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ
นและสถานศกึษา 
พร้อมทั =งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที
เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ
นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียน              
ให้ผู้ปกครองทราบ ระหวา่งเดือนกมุภาพนัธ์ - เมษายน ของปีการศกึษาที
เดก็จะเข้าเรียน 
13. ขั 7นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที%รับผิดชอบ 

ที% ประเภทขั7นตอน 
รายละเอียดของขั 7นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที%
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื
นเอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพื
อสง่
เดก็ 
เข้าเรียนในสถานศกึษา 
ตามวนั เวลา และสถานที
ที

องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น
ประกาศกําหนด 
 
 

1 วนั เทศบาลเมืองเขา
รูปช้าง อําเภอ
เมืองสงขลา 
จงัหวดัสงขลา 

(1.ศนูย์พฒันาเดก็
เล็กวดัแชม่อทิุศ     
ตั =งอยูห่มูที่
 6  
ตําบลเขารูปช้าง   
(ระดบัเตรียม
อนบุาลอาย ุ2 
ขวบ 6 เดือน ถึง 5 
ขวบ) 
2.ศนูย์พฒันาเดก็
เล็กบ้านเขาแก้ว    
ตั =งอยูห่มูที่
 2  
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ที% ประเภทขั7นตอน 
รายละเอียดของขั 7นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที%
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตําบลเขารูปช้าง 
(ระดบัเตรียม
อนบุาลอาย ุ2 
ขวบ 6 เดือน ถึง 4 
ขวบ)   
3.โรงเรียน
เทศบาล 1 (บ้าน
เขาแก้ว)    ตั =งอยู่
หมูที่
 2  ตําบลเขา
รูปช้าง  
(ระดบัอนบุาล 1 
อาย ุ4 ขวบ  
จดัการเรียนการ
สอนระดบัอนบุาล 
2 อาย ุ5 ขวบ)) 

2) การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้า
เรียน 
 

7 วนั เทศบาลเมืองเขา
รูปช้าง อําเภอ
เมืองสงขลา 
จงัหวดัสงขลา 

(1.ศนูย์พฒันาเดก็
เล็กวดัแชม่อทิุศ     
ตั =งอยูห่มูที่
 6  
ตําบลเขารูปช้าง   
(ระดบัเตรียม
อนบุาลอาย ุ2 
ขวบ 6 เดือน ถึง 5 
ขวบ) 
2.ศนูย์พฒันาเดก็
เล็กบ้านเขาแก้ว    
ตั =งอยูห่มูที่
 2  
ตําบลเขารูปช้าง 
(ระดบัเตรียม
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ที% ประเภทขั7นตอน 
รายละเอียดของขั 7นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที%
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อนบุาลอาย ุ2 
ขวบ 6 เดือน ถึง 4 
ขวบ)   
3.โรงเรียน
เทศบาล 1 (บ้าน
เขาแก้ว)    ตั =งอยู่
หมูที่
 2  ตําบลเขา
รูปช้าง  
(ระดบัอนบุาล 1 
อาย ุ4 ขวบ  
จดัการเรียนการ
สอนระดบัอนบุาล 
2 อาย ุ5 ขวบ)) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   8 วนั 
14. งานบริการนี 7 ผ่านการดาํเนินการลดขั7นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั =นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื%นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที%ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที% รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สตูบิตัรนกัเรียน
ผู้สมคัร 

- 1 1 ฉบบั (บดิา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของ
นกัเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถกูต้อง) 

2) ทะเบียนบ้านของ
นกัเรียน บดิา 
มารดา หรือ

- 1 1 ฉบบั (บดิา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของ
นกัเรียนลงนาม
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ที% รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ปกครอง รับรองสําเนา
ถกูต้อง) 

3) ใบเปลี%ยนชื%อ 
(กรณีมีการ
เปลี%ยนชื%อ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) รูปถ่ายของ
นกัเรียนผู้สมคัร 
ขนาดตามที%
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ%นหรือ
สถานศกึษา
กําหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) กรณีไมมี่สตูบิตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไมมี่สตูบิตัร 
ให้ใช้เอกสาร
ดงัตอ่ไปนี 1แทน 
(1) หนงัสือรับรอง
การเกิด หรือ
หลกัฐานที%ทาง
ราชการออกให้ใน
ลกัษณะเดียวกนั 
(2) หากไมมี่
เอกสารตาม (1) 
ให้บดิา มารดา 
หรือผู้ปกครองทํา
บนัทกึแจ้งประวตัิ
บคุคลตาม
แบบฟอร์มที%ทาง
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ%น
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ที% รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กําหนด) 

15.2) เอกสารอื%น ๆ สาํหรับยื%นเพิ%มเตมิ 

ที% รายการเอกสาร
ยื%นเพิ%มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื1น ๆ สําหรับยื1นเพิ1มเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลเมืองเขารูปช้าง 

หมายเหตุ (1. ดว้ยตนเองหรือไปรษณีย์ ณ สํานกังานเทศบาลเมืองเขารูปช้าง  333 ถนนกาญจนวนิช     
ตําบลเขารูปช้าง  อําเภอเมือง  จงัหวดัสงขลา 90000   2. โทรศพัท์ 074302555   3. เว็บไซต์ www.krc.go.th) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที1 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที1 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที%พมิพ์ 03/09/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั =นที
 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทาํโดย เทศบาลเมืองเขารูปช้าง สถ.มท. 
อนุมัตโิดย นายกเทศมนตรีเมืองเขารูปช้าง 
เผยแพร่โดย จนท.ระบบคอม 

 
 

 


