
 

 

 

คู่มือการรับนักเรียน 

ของ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมัสยิดนรูยันนะห ์

 

 

 

 

สังกัด 

เทศบาลต าบลมายอ 

ต าบลมายอ อ าเภอมายอ จังหวัดปัตตาน ี

 
 

 



คู่มือส าหรับประชาชน : การรับนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมัสยิดนูรยันนะห์  
สังกัด เทศบาลต าบลมายอ  
กระทรวง : มหาดไทย 
  
กระบวนงานในการรับสมัครนักเรียน  
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของศูนย์พฒันาเด็กเล็กมัสยิดนูรยันนะห์  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมัสยิดนูรยันนะห ์: เทศบาลต าบลมายอ  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง  
    1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
    2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 
2548  
6. ระดับผลกระทบ  บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ    ท้องถิ่น (เขตพื้นท่ีต าบลมายอ)  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
         ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ    8 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ  
    จ านวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)      38  
    จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)   0  
    จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0  
10. ช่องทางการให้บริการ  
       1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ  
           สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมัสยิดนูรยันนะห์ ต้ังอยู่ หมู่ท่ี 1 ต าบลมายอ อ าเภอมายอ   
           จังหวัดปัตตานี  

           ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☒ เปิดให้บริการ 8 ช่ัวโมง  

                                          ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์  

                                     ☒ ยกเว้นวันหยุดราชการ  

                                 ☒ มีพักเท่ียง 
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            เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30  
                                   เวลาปิดรับค าขอ 15.30  
           หมายเหตุ: ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี)  
     1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมัสยิดนูรยันนะห์ เทศบาลต าบลมายอ    
     2) การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมัสยิดนูรยันนะห์ เพื่อเข้าศึกษาใน
ระดับบริบาลอายุ 2-5 ปีท่ีอยู่ในเขตพื้นท่ีบริการของทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหาก
กรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนท่ีก าหนด เทศบาลต าบลมายอ สามารถพิจารณารับเด็กนอกเขต
พื้นท่ีบริการได้ แต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนท่ีก าหนดให้ใช้วิธีการจับฉลาก  
     3) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมัสยิดนูรยันนะห์ ตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา
และประกาศ รายละเอียด เกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมัสยิดนูรยัน
นะห์ พร้อมท้ังมีหนังสือ แจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้า
เรียน 1 ปี  
     4) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมัสยิดนูรยันนะห์ แจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้
ผู้ปกครองทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน  
     5) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ท่ี  

ประเภทขั้นตอน 
 
รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร หลักฐานการ
สมัครเพื่อส่งเด็กเข้าเรียนใน
สถานศึกษา ตามวันเวลาและสถานท่ี 
ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน ศพด.มัสยิด
นูรยันนะห ์

 

2 การพิจารณา  7 วัน ศพด.มัสยิด
นูรยันนะห ์

ระยะเวลา: 
ภายใน 7 วัน
นับจากวันปิด
รับสมัคร 

      ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วัน 

13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ท่ี รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานของ
รัฐที่ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

 

หน่วยนับเอกสาร 
(ฉบับ หรือ ชุด) 

 

หมายเหตุ 

1. สูติบัตร (ฉบับ
จริง) 
พร้อมส าเนา 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร 
และ วันมอบตัว(1 
ฉบับ) ผู้ปกครอง
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

-นักเรียน/
ผู้ปกครอง 

2. ส าเนาทะเบียน
บ้าน (ฉบับจริง) 
พร้อมส าเนา 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร 
และ วันมอบตัว(1 
ฉบับ) ผู้ปกครอง
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
-นักเรียน/
ผู้ปกครอง 

3. ใบส าคัญการ
เปล่ียนช่ือ 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ -กรณีมีการเปล่ียน
ช่ือ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร 
และ วันมอบตัว(1 
ฉบับ)  
-ผู้ปกครองรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
 

4. รูปถ่ายขนาด 1 
นิ้ว 

- 2 - รูป -ใช้ติดใบสมัคร 1 
ใบ 
-ใช้ในวันมอบตัว 1 
ใบ 
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     14.2 เอกสารอืน่ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
ท่ี รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จ านวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จ านวน
เอกสารฉบับ

ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      
1. สมุดบันทึกสุขภาพ/

ใบรับรองแพทย์ 
- 1 - ชุด -หลักฐานใช้

ในวันมอบตัว 
2. ใบมอบตัว(หลักฐาน

การมอบตัว) 
ศพด.มัสยิด
นูรยันนะห์
ก าหนด 

1 - ชุด -ใบมอบตัว 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
      1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ท่ี ศพด.มัสยิดนูรยันนะห์ หมู่ท่ี 1 ต าบลมายอ อ าเภอมายอ จังหวัด
ปัตตานี 
       2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย ์ท่ีส านักงานเทศบาลต าบลมายอ 
       3) ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์/โทรสาร 073 497 098 
       4) ร้องเรียนผ่านทางกล่องรับความคิดเห็น ศพด.มัสยิดนูรยันนะห ์
       5) ทางเว็บไซต์ http//www.mayo.go.th 
 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
      ช่ือเอกสาร 1.ใบสมัครศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมัสยิดนูรยันนะห์ 
                    2. ใบมอบตัว 
 
18. หมายเหตุ 
      กรณีเด็กท่ีสมัครมีภูมิล าเนาหรืออาศัยอยู่นอกเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือมีอายุไม่ครบ ตาม
ประกาศท่ีก าหนดตามข้อ 1.1 และข้อ 1.2 ให้คณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมัสยิดนูรยันนะห์ พิจารณาขอ
ยกเว้นโดยความเห็นชอบของผู้บริหารเทศบาลต าบลมายอ 
   


