
คู่มือการสมัครนักเรียนใหม่
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

องค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว





01

๑



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลเขำขำว

สังกัด :  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำขำว อ ำเภอห้วยยอด จังหวัดตรัง
กระทรวง : มหำดไทย

๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว
๒.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  : งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วน

ต าบลเขาขาว
๓.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว
๔.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร          : การข้ึนทะเบียน
๕.  กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง

๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒
๒) พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 

(ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๖๒
๓) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา

พ.ศ 2548
๖.  ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป
๗.  พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น (เขตพ้ืนที่ต าบลเขาขาว)

๒



๑.๑  มีอายุ ๒ ปี นับถึงวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ของมีการศึกษานั้น
๑.๒  มีสุขภาพแข็งแร ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง 

ชื่ออ้ำงอิงคู่มือส ำหรับประชำชน    :   คู่มือการให้บริการสมัครนักเรียนใหม่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว

๒.๑  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กอบต.เขาขาว ในเวลาราชการ
หมายเหตุ: สแกนคิวอาร์โคด (QR-Code) ด้านขวามือนี้
เพื่อแสดงต าแหน่งของ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กอบต.เขาขาว 
ทางกูเกิล แผนที่ (Google Maps)

๒.๒  กรอกใบสมัครและส่งหลักฐานการสมัครออนไลน์
ผ่านกูเกิลฟอร์ม (Google Form) ตลอด ๒๔ ชั่วโมง
หมายเหตุ: สแกนคิวอาร์โคด (QR-Code) ด้านขวามือนี้
เพื่อเข้าถึงใบสสมัครออนไลน์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กอบต.
เขาขาว 

เปิดสมัครตั้งแต่วันที่ ๑ มีนาคม ของทุกปี 
โดยยื่นใบสมัครได้ ๒ วิธี ดังนี้

๓.๑  หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การ
บริหารส่วนต าบลเขาขาว

๓.๒  การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การ
บริหารส่วนต าบลเขาขาว ไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ กรณีที่มีนักเรียน
สมัครไม่เต็มจ านวนที่ก าหนด องค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาวสามารถพิจารณารับ
เด็กนอกเขตพื้นที่บริการได้ แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนด ให้
ใช้วิธีการจับฉลาก 

๓.๓ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาวแจ้งประชาสัมพันธ์
รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้ผู้ปกครองทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ 
– เมษายนของปีการศึกษาที่นักเรียนจะเข้าเรียน

๓



๔.๑  รายการเอกสารหลักฐานของนักเรียนผู้สมัคร
๑) สูติบัตรตัวจริงและส าเนา จ านวน ๑ ฉบับ
๒) ส าเนาทะเบียนบ้านตัวจริง และส าเนา จ านวน ๑ ฉบับ 
๓) รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๖ รูป
๔) ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี)

๔.๒  รายการเอกสารหลักฐานของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง
๑) บัตรประจ าตัวประชาชนตัวจริงและส าเนา จ านวน ๑ ฉบับ
๒) ส าเนาทะเบียนบ้านตัวจริง และส าเนา จ านวน ๑ ฉบับ 
๓) ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี)

ที่ รำยกำร
จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร

หมำยเหตุ

1. สูติบัตรเด็กเล็กผู้สมัคร 1 1 ฉบับ ๑. ผู้ปกครองลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง
๒. กรณีไม่มี ให้เรียกหนังสือ
รับรองการเกิด

๒. ทะเบียนบ้านของเด็กเล็ก
ผู้สมัคร

1 1 ฉบับ ผู้ปกครองลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง

3. ทะเบียนบ้านของบิดา มารดา 
หรือผู้ปกครองของเด็กเล็ก
ผู้สมัคร

1 1 ฉบับ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง

๔. บัตรประจ าตัวประชาชนของ
บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง
ของเด็กเล็กผู้สมัคร

1 1 ฉบับ เจ้าตัวลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง

๕. ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี)
*เปลี่ยนกี่ครั้งก็ต้องเอามาแนบ
ทุกครั้ง*

ถ้าเป็นของผู้สมัคร ให้
ผู้ปกครองลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง

๖. ภาพถ่ายเด็กเล็กผู้สมัครขนาด 
1 นิ้ว

๖ รูป เขียนชื่อและนามสกุลผุสมัคร
หลังรูปถ่ายทุกรูป

หมายเหตุ: ผู้ปกครองลงนามรับรองส าเนาเอกสารทุกฉบับก่อนส่งค าขอต่อเจ้าหน้าที่

๔    



๕.๑  สมัครด้วยตนเองท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว 
๕.๒  สมัครออนไลน์ทางผ่านกูเกิลฟอร์ม (Google Form)
๕.๓  ผังงานแสดงขั้นตอนการด าเนินการสมัครเข้าเรียน

๕.๑  สมัครด้วยตนเองท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว
๑)  ผู้ปกครองศึกษาข้อมูลการรับสมัครจากประกาศรับสมัครโดยละเอียด  ซึ่งประกาศรับสมัครได้เผยแพร่ทาง

เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว เฟซบุ๊กอบต.เขาขาว เฟซบุ๊กศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเขา
ขาวหรือป้ายประกาศ

๒) ผู้ปกครองเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการสมัครตามประกาศ
๓) ผู้ปกครองติดต่อขอรับใบสมัครที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว หรือพิมพ์ใบสมัครจาก

เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว 
๔) ผู้ปกครองกรอกใบสมัครให้ครบถ้วน และรับรองส าเนาเอกสารทุกฉบับ
๕) ผู้ปกครองยื่นใบสมัครและเอกสารหลักฐานประกอบการสมัครต่อเจ้าหน้าที่
๖) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบสมัครและเอกสารหลักฐานประกอบการสมัคร ใช้เวลา ๑๐ นาทีต่อคน
๗) ผู้ปกครองตรวจสอบรายชื่อนักเรียนทางในวันที่ ๑ พฤษภาคม เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว 

เฟซบุ๊กอบต.เขาขาว เฟซบุ๊กศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว และประกาศ ณ ศูนย์พัฒนาเด็ฏเล็ก
องค์การบริหารสวนต าบลเขาขาว 

๕.๒  สมัครออนไลน์ทางผ่านกูเกิลฟอร์ม (Google Form)
๑)  ผู้ปกครองศึกษาข้อมูลการรับสมัครจากประกาศรับสมัครโดยละเอียด  ซึ่งประกาศรับสมัครได้เผยแพร่ทาง

เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว เฟซบุ๊กอบต.เขาขาว เฟซบุ๊กศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเขา
ขาวหรือป้ายประกาศ

๒)  ผู้ปกครองถ่ายรูปเอกสารหลักฐานประกอบการสมัครทุกรายการ
๓)  ผู้ปกครองสแกนคิวอาร์โคด (QR-Code) ในประกาศรับสมัครนักเรียน หรือป้ายประชาสัมพันธ์การรับสมัคร

นักเรียนใหม่ 
๔) ผู้ปกครองลงชื่อเข้าใช้บัญชีกูเกิล (Google account) 
๕)  ผู้ปกครองอัพโหลดรูปภาพเอกสารประกอบการสมัครครบทุกรายการ แล้วกดเมนูถัดไป
๖)  ผู้ปกครองอ่านรายละเอียดใบสมัคร แล้วกดเมนูถัดไป
๗) ผู้ปกครองกรอกข้อมูลนักเรียนครบทุกรายการ แล้วกดเมนูถัดไป
๘)  ผู้ปกครองกรอกข้อมูลบิดาของนักเรียนครบทุกรายการ แล้วกดเมนูถัดไป
๙)  ผู้ปกครองกรอกข้อมูลมารดาครบทุกรายการ แล้วกดเมนูถัดไป
๑๐) ผู้ปกครองกรอกข้อมูลผู้ปกครองครบทุกรายการ แล้วกดเมนูส่ง
๑๑) รอการติดต่อกลับจากเจ้าหน้าที่ ๑ วันนับจากวันที่ส่งใบสมัคร
๑๒) ผู้ปกครองตรวจสอบรายชื่อนักเรียนทางในวันที่ ๑ พฤษภาคม เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว 

เฟซบุ๊กอบต.เขาขาว เฟซบุ๊กศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว และประกาศ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
องค์การบริหารสวนต าบลเขาขาว 

๕



๕.๓  ผังงานแสดงข้ันตอนการด าเนินการสมัครเข้าเรียน

๖



ไม่มีค่าธรรมเนียม

๗.๑  สอบถามครูและผู้ดูแลเด็กด้วยตนเอง ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบล
เขาขาว หมู่ที่ ๑ ต าบลเขาขาว อ าเภอห้วยยอด จังหวัดตรัง

๗.๒  สอบถามที่ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว ๑๔๗ หมู่ ๖ ต าบลเขาขาว 
อ าเภอห้วยยอด จังหวัดตรัง 

๗.๓  สอบถามทางโทรศัพท์ครู ผู้ดูแลเด็ก และงานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว 

๑. ครูรัตน์ ๐๘ ๖๒๘๐ ๓๘๙๕
๒. ครูนิต ๐๙ ๐๑๖๓ ๗๓๖๑
๓. ครูตาล ๐๙ ๐๗๐๑ ๐๕๑๔
๔. องค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว ๐๗๕ ๒๗๑๖๓๒

๗.๔  สอบถามทางเฟซบุ๊กเพจ “ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลเขำขำว อ ำเภอห้วยยอด จ.
ตรัง” https://www.facebook.com/profile.php?id=100054564873890

๘.๑ ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว 
หมู่ที่ ๑ ต าบลเขาขาว อ าเภอห้วยยอด จังหวัดตรัง

๘.๒ ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์  ที่ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว ๑๔๗ 
หมู่ ๖ ต าบลเขาขาว อ าเภอห้วยยอด จังหวัดตรัง 

๘.๓  ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ ๐๗๕-๒๗๑๖๓๒
๘.๔  ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว อ าเภอห้วยยอด จังหวัดตรัง 

http://www.khaokoa.go.th/

เฟซบุ๊กเพจ “ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลเขำขำว อ ำเภอห้วยยอด 
จ.ตรัง” https://www.facebook.com/profile.php?id=100054564873890

เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลเขาขาว อ าเภอห้วยยอด 
จังหวัดตรัง http://www.khaokoa.go.th/

๗

https://www.facebook.com/profile.php?id=100054564873890
https://www.facebook.com/profile.php?id=100054564873890


๙.๑  แบบฟอร์มใบสมัคร
๙.๒  แบบฟอร์มใบสมัครออนไลน์

๙.๑  ใบสมัคร/ ใบมอบตัว ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๖

๘



๙.๒ ใบสมัครออนไลน์

๙.๒.๑  หน้าแรกของใบสมัครแสดงสื่อประชาสัมพันธ์รับสมัครนักเรียนใหม่

๙.๒.๒  หน้าแรกของใบสมัคร แสดงการอัพโหลดรูปภาพหลักฐานประกอบการสมัคร ได้แก่ 
ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ปกครอง บัตรประชาชนของ
ผู้ปกครอง ใบสูติบัตรของนักเรียน และรูปถ่ายหน้าตรงของนักเรียน

๙



๙.๒.๓  หน้า ๒ ของใบสมัคร ชี้แจงว่าใบสมัครแบ่งออกเป็น ๕ ส่วน กด “ถัดไป” เพ่ือเริ่ม
ด าเนินการกรอกข้อมูล

กด “ถัดไป” 
เพื่อเริ่มกรอกข้อมูล

๙.๒.๔  ส่วนที่ ๑ ข้อมูลนักเรียน เมื่อกรอกข้อมูลครบทุกข้อแล้ว กด “ถัดไป” เพ่ือไปกรอก
ข้อมูลบิดาในส่วนที่ ๒

กด “ถัดไป” 
เพื่อไปยังส่วนท่ี ๒

๙.๒  ใบสมัครออนไลน์ (ต่อ)

๑๐



๙.๒.๕  ส่วนที่ ๒ ข้อมูลบิดาของนักเรียน เมื่อกรอกข้อมูลครบทุกข้อแล้ว กด “ถัดไป” เพื่อ
กรอกข้อมูลมารดาในส่วนที่ ๓

กด  “ถัดไป” 
เพื่อไปยังส่วนท่ี ๓

๙.๒.๖  ส่วนที่ ๓ ข้อมูลมารดาของนักเรียน เมื่อกรอกข้อมูลครบทุกข้อแล้ว กด “ถัดไป”
เพ่ือกรอกข้อมูลผู้ปกครองในส่วนที่ ๔

กด  “ถัดไป” 
เพื่อไปยังส่วนที่ ๔

๙.๒  ใบสมัครออนไลน์ (ต่อ)

๑๑



๙.๒.๗  ส่วนที่ ๔ ข้อมูลผู้ปกครองของนักเรียน เมื่อกรอกข้อมูลครบทุกข้อแล้ว กด “ถัดไป”
เพ่ือรับรองค ารับรองในส่วนที่ ๕

กด  “ถัดไป” 
เพื่อไปยังส่วนท่ี ๕

๙.๒.๘  ส่วนที่ ๕ ค ารับรอง เมื่ออ่านและกรอกข้อมูลครบทุกข้อแล้ว กด “ส่ง” เสร็จสิ้นการ
สมัคร รอการติดต่อกลับจากเจ้าหน้าที่ภายใน ๑ วัน

กด  “ส่ง” 
เสร็จสิ้นการสมัคร

๙.๒  ใบสมัครออนไลน์ (ต่อ)

๑๒
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