
  

 

 

 

 

 

 
ขั้นตอนการรับสมคัรนกัเรียน 

ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็องคก์ารบริการ 

ส่วนต าบลปุโละปุโย 

 

 

จดัท ำโดยงำนบริหำรกำรศกึษำ  

สงักดักองกำรศึกษำ  ศำสนำและวฒันธรรม  

องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลปุโละปุโย
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แผนผังกระบวนการบริหารงานรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 

 ขั้นตอนการรับนักเรียน 

                                        อปท.จัดท าก าหนดการรับเด็ก                 - อปท.จัดท าก าหนดการ 
                                                                                                  และแต่งตั้งคณะกรรมการ  
                                                                                                   รับสมัครเด็ก 
                                                                                                  -สถานศึกษาส ารวจเด็กใหม่ 
                                                                                                  -สถานศึกษาส่งหนังสือแจ้ง 
                                                                                                   ผู้ปกครอง 
สถานศึกษา                                      อปท.พิจารณา 
จัดท าประกาศรับสมัคร 
 
 
หน.สถานศึกษา                                 ประชาสัมพันธ ์
ลงนาม                                           ประกาศรับสมัครเด็ก 
 
 
-รับใบสมัคร                                      รับสมัคร 
-กรอกใบสมัคร                                  
-รับบัตรคิว                                        พิจารณาผลการรับสมัคร 
-ยื่นใบสมัครและหลักฐาน 
-จนท.ตรวจสอบคุณสมบัติ                 
                                                    สถานศึกษาจัดท าประกาศ 
                                                    และปิดประกาศผลการรับ 
                                                       
 
                                                    เสนอผู้บริหารลงนาม                    แจ้งผลการพิจารณาให้ 
                                                                                                  ผู้ปกครองทราบ 
                         
                                                                                                  เจ้าหน้าที่ทะเบียน 
                                                                                                 ลงทะเบียนรับเด็กใหม่ 
 
                                   จัดส่งบัญชีรายชื่อพร้อมข้อมูล                     จนท.ตามค าสั่งลงข้อมูลในระบบ 
                                  ให้ฝ่ายจัดท าข้อมูลลงข้อมูลในระบบ และ        และท าไฟล์ข้อมูลเสร็จสิ้นจัดท า 
                             จัดท าเป็นไฟล์ข้อมูลเพื่อบันทึกไว้เป็นหลักฐาน      บันทึกรายงานหัวหน้าสถานศึกษา 



                                                                                          เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

1. ผู้ปกครองน าหลักฐานประกอบการสมัครยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร 
3. ยื่นใบสมัครและใบมอบตัว เช่น ส าเนาสูติบัตร, ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียนและผู้ปกครอง

และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครอง 
4. พิจารณาคุณสมบัติ 
5. ประกาศผลการรับสมัคร 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

 
 
 
 
         ยื่นใบสมัคร 1 นาที่                                 ตรวจสอบหลักฐาน 3 นาที 
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รายการเอกสารที่ใช้ในการรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 

 
 เอกสารฉบับจริงพร้อมส าเนา 

ที ่ รายการ จ านวน หมายเหตุ 
1 ใบสมัครเข้ารับการศึกษา 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน**จนท.ตรวจสอบทุกครั้ง* 
2 ทะเบียนประวัตินักเรียน 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน**จนท.ตรวจสอบก่อนรับ

เอกสารทุกครั้ง** 
3 สูติบัตร (หากไม่มี) กรณีไม่มีให้เรียกหนังสือรับรอง

การเกิด) 
1 ฉบับ ฉบับส าเนาให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครองเป็นผู้ลง

นามรับรองส าเนา**ในขั้นแรกหากมารดาให้
มารดาเป็นผู้รับรอง*** 

4 ทะเบียนบ้านของผู้สมัครและของบิดาและมารดา/
ผู้ปกครอง 

3 ฉบับ ฉบับส าเนาของผู้สมัครให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง
เป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา**ในขั้นแรกหากมี
มารดาให้มารดาเป็นผู้รับรอง*** 
ส่วนทะเบียนบ้านของมารดาบิดา/ผู้ปกครองให้
เจ้าตัวเป็นผู้รับรอง 

5 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนของบิดาและมารดา/
ผู้ปกครอง 

2 ฉบับ 
 

บิดา มารดา/ ผู้ปกครองเป็นผู้รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

6 
 

ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) 
**เปลี่ยนกี่ครั้งก็ต้องเอามาแนบทุกคนที่เปลี่ยน*** 

 
 

บิดา มารดา/ผู้ปกครองเป็นผู้รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

7 ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี) 1 ฉบับ  
8 
 

ภาพถ่ายของผู้สมัคร จ านวน 3 รูป ขนาดตามท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

 
 

บิดา มารดา/ผู้ปกครองเป็นผู้รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

9 ใบมอบตัว 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน**จนท.ตรวจสอบก่อนรับ
เอกสารทุกครั้ง/มอบหลักฐานในวันส่งมอบตัว
เด็ก*** 

 


