
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่โรงเรียนเทศบาลตำบลรัษฎา  

และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลรัษฎา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       กองการศึกษา  
          เทศบาลตำบลรัษฎา อำเภอเมืองภูเก็ต จังหวัดภูเก็ต 



คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ : การรับสมัครนักเรียนของโรงเรียนเทศบาลตำบลรัษฎา และศนูย์พัฒนา 
เด็กเล็กเทศบาลรัษฎา               

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  

 1. โรงเรียน กองการศึกษา เทศบาลตำบลรัษฎา อำเภอเมืองภูเก็ต จังหวดัภูเก็ต 

 2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กองการศกึษา เทศบาลตำบลรัษฎา อำเภอเมืองภูเก็ต จังหวดัภูเก็ต  

 

1. ช่ือกระบวนงาน : ขั้นตอนการรับสมัครนักเรยีนของโรงเรียนเทศบาลตำบลรัษฎา และศูนย์พฒันาเด็กเล็ก
เทศบาลรัษฎา  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :  

 1. โรงเรียน กองการศึกษา เทศบาลตำบลรัษฎา อำเภอเมืองภูเก็ต จังหวดัภูเก็ต 

 2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กองการศกึษา เทศบาลตำบลรัษฎา อำเภอเมืองภูเก็ต จังหวดัภูเก็ต 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนการงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร : รับแจ้ง 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 

 1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ.2562 

 2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา 
พ.ศ.2548 

 3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับนักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/
ข้อกำหนดฯลฯ 

6. พื้นที่ให้บริการ : ภายในเขตเทศบาลตำบลรัษฎา 



 

กรอกข้อมูล 
ใบสมัครเรียน 

ประวัตินักเรียน  
(ภายใน 10 นาที)  



 

รายละเอียดและขัน้ตอนการการรับสมัครนักเรียน 
โรงเรียนเทศบาลตำบลรัษฎา 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

ขั้นตอนที ่๑ 
ประกาศรับสมัครนักเรียน 
 

คุณสมบัติของผู้สมัครเข้าเรียนระดับช้ันอนุบาล 1 - 3 
     - เด็กทีส่มัครต้องมีภมูิลำเนาหรืออาศัยในเขตตำบลรัษฎา 
     - ชั้นอนุบาล ๑  เดก็ที่สมัครต้องมีอายุครบ ๓ ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่  
๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๗ เด็กเกิดระหวา่งวันที ่๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๓ ถึงวนัที่ 
๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๔) 
     - ชั้นอนุบาล ๒ เด็กที่สมัครต้องมีอายุครบ ๔ ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่  
๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๗ เด็กเกิดระหวา่งวันที ่๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๒ ถึงวนัที่ 
๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๓) 
     - ชั้นอนุบาล ๓ เด็กที่สมัครต้องมีอายุครบ ๕ ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่  
๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๗ เด็กเกิดระหวา่งวันที ่๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๑ ถึงวนัที่ 
๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๒) 
    - เด็กที่สมัครต้องเป็นนักเรียนที่มีสุขภาพแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อรา้ยแรง 
หรือโรคอื่นๆ ที่จะทำให้เป็นอุปสรรคต่อการเรียน 
หลักฐานและเอกสารทีต่้องนำมาในวันสมัคร 
- ทะเบียนบ้านผู้สมัคร บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง (ฉบับจริง) 
- บัตรประชาชนของ บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง (ฉบับจริง) 
- สูติบัตรของผู้สมัคร (ฉบับจริง) 
- รูปถ่ายหน้าตรง 1 นิ้ว จำนวน ๔ รูป 
- สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์จำนวน ๑ ฉบับ 
- เอกสารใบเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) 
- ต้องนำเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 
วัน เวลา สถานที่สมัครและสัมภาษณ์ 
  

ตั้งแต่วันที่ ๒๕ 
มกราคม ๒๕๖๗   

 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารงานแผนและ
งบประมาณ 
 

 



 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

ขั้นตอนที ่๒ 
รับสมัครนักเรียนจำนวน 153คน 
 

จำนวนเด็กที่จะรับสมัคร ๑๕๓ คน 
     - ระดับชั้นอนุบาล ๑ รับสมัคร จำนวน 90 คน 
     - ระดับชั้นอนุบาล ๒ รับสมัคร จำนวน ๔๔ คน 
     - ระดับชั้นอนุบาล ๓ รับสมัคร จำนวน ๑๙ คน 
วัน เวลา สถานที่รับสมัคร 
     - ติดต่อขอรับใบสมัคร พร้อมสัมภาษณ์ ไดท้ีโ่รงเรียนเทศบาลตำบลรษัฎา 
ตั้งแต่วันที่ ๑ กุมภาพันธ ์๒๕๖๗ เป็นต้นไป ในวันและเวลาราชการ (หรือ
จนกว่าจะครบตามจำนวนที่กำหนด) 
- แต่งตั้งคณะกรรมการ การรับสมัครนักเรียนเพือ่เข้าเรียนในโรงเรียนเทศบาล
ตำบลรัษฎา 
 

ตั้งแต่วันที่ ๑
กุมภาพันธ ์๒๕๖๗ 

เป็นต้นไป ในวันและ
เวลาราชการ 

(จนกว่าจะครบตาม
จำนวนที่กำหนด) 

- ฝ่ายบริหารงานแผนและ
งบประมาณ 
- คณะกรรมการรับสมัคร
นักเรียน 

 

ขั้นตอนที ่๓ 
กรอกข้อมูลใบสมัครเรียน ประวัตินักเรียน 
 

ผู้ปกครองกรอกข้อมูลดงันี ้
    - ใบสมัครเรียน  
    - บันทึกประวัตินักเรยีน สุขภาพนักเรียน โรคประจำตัว การแพ้อาหาร 

10 นาที/ตอ่คน - ฝ่ายบริหารงานแผนและ
งบประมาณ 
- คณะกรรมการรับสมัคร
นักเรียน 

 
 

ขั้นตอนที ่๔ 
ตรวจสอบเอกสารการรับสมัครนักเรียน 

เอกสารประกอบด้วย 
    - ใบสมัครของโรงเรียนเทศบาลตำบลรัษฎากรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 
    - ทะเบียนบ้านผู้สมัคร บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง(ฉบับจริง) และสำเนา 
    - บัตรประชาชนของ บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง (ฉบับจริง) และสำเนา 
    - สูติบัตรของผู้สมัคร (ฉบับจริง) และสำเนา 
    - รูปถ่ายหน้าตรง 1 นิ้วจำนวน ๔ รูป 
    - สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์จำนวน ๑ ฉบับ 
    - เอกสารใบเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) 
    - ต้องนำเดก็มาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 
 

๓ นาที/ต่อคน - ฝ่ายบริหารงานแผนและ
งบประมาณ 
- คณะกรรมการรับสมัคร
นักเรียน 

 
 



 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

ขั้นตอนที ่๕ 
ให้ผู้ปกครองสแกนไลน์ QR โคดเข้ากลุ่ม
โรงเรียนเทศบาลตำบลรษัฎา 

 

ihk’ 
สร้างไลน์กลุ่มโรงเรียนเทศบาลตำบลรัษฎา เพื่อให้ผู้ปกครองรับทราบข้อมูล
ข่าวสารการประกาศรายชื่อ และวันมอบตัว 
 
 

 

๑ นาที/ต่อคน - ฝ่ายบริหารงานแผนและ
งบประมาณ 
- คณะกรรมการรับสมัคร
นักเรียน 

 

ขั้นตอนที ่๖ 
ประกาศรายชื่อแจ้งวันปฐมนิเทศและมอบ
ตัวนักเรียน 
 
 

    แจ้งข้อมูลประกาศรายชื่อนักเรียน วันมอบตัวนักเรียนในไลน์กลุ่มโรงเรียน
เทศบาลตำบลรัษฎา และเพจเฟซบุ๊กโรงเรียนเทศบาลตำบลรัษฎา 
 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าเรียน 
วันที่ ๔ มีนาคม ๒๕๖๗ ตั้งแต่เวลา ๐๙.๐๐ น. เป็นต้นไป ณ โรงเรียนเทศบาล
ตำบลรัษฎา ในไลน์กลุ่มโรงเรียนเทศบาลตำบลรัษฎา  และเพจเฟซบุ๊กโรงเรียน
เทศบาลตำบลรัษฎา 
 

วันปฐมนิเทศและมอบตัวนักเรียน 
วันที่๑๐ มีนาคม ๒๕๖๗ ตั้งแต่เวลา๐๙.๐๐น. เป็นต้นไป ณ โรงเรียนเทศบาล
ตำบลรัษฎาและให้ผู้ปกครองสแกน QR CODE เข้าไลน์กลุ่มห้องเรียน 
 
 

ภายใน ๓ วัน 
 
 

 
 
 

 

- ฝ่ายบริหารงานแผนและ
งบประมาณ 

 
 

 
 
 
 

 

- ฝ่ายบริหารงานแผนและ
งบประมาณ 
- บุคลากรครทูุกคน 
 

 

   

 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  
 1) พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ.2562 
 2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยหลักฐานในการรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548       
      



 

แผนผังการรับสมัครนักเรียน ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๗ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลรัษฎา ๑ (บ้านท่าเรือใหม่) 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

จัดส่งเอกสารเพิ่มเติม 

เอกสารไมค่รบถ้วน 

กรอกข้อมูลใบสมัครเรียน  
(ใช้เวลาประมาณ ๑๐ นาที/คน) 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานการสมัครเรียน 

จำนวน 5 นาท ี

 

รับมอบตัวนักเรียนใหม ่
๒ วัน (หลังประกาศรายชื่อ) 

  

แจ้ง
ผู้ปกครอง

จัดส่ง
เอกสาร
เพิ่มเติม 

 

ประกาศรายชื่อนักเรียน ประจำปีการศกึษา ๒๕๖๗ 

(หลังจากปิดรับสมัคร ๑ วัน) 

ให้ผู้ปกครองสแกน QR CODE 

เข้าไลนก์ลุ่มศพด.ท.รัษฎา ๑ 
 

ประกาศรับสมัครนักเรียน  

จำนวน ๓๐ วันทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับสมัครนักเรียน 



 

รายละเอียดและขั้นตอนการรับสมัครนักเรียน ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๗ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลรัษฎา ๑ (บ้านท่าเรือใหม่) 

 
ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

ขั้นตอนที ่๑ 
   รับสมัครนักเรียน 
 

รับสมัครนักเรียน ปีการศึกษา ๒๕๖๗ จำนวน ๑๕๐ คน 
คุณสมบัติของผู้สมัคร 
     - เด็กทีส่มัครต้องมีภมูิลำเนาหรืออาศัยในเขตตำบลรัษฎา 
     - เด็กทีส่มัครต้องมีอายุครบ ๒ ปี ๖ เดือน นบัถึงวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๗  
เด็กเกิดระหว่างวันที่ ๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๓ ถึงวนัที่ ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๔) 
     - เด็กทีส่มัครต้องเป็นนักเรียนที่มีสุขภาพแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง หรือ 
โรคอื่นๆ ทีจ่ะทำให้เป็นอุปสรรคต่อการเรียน 
 

ตั้งแต่วันที่ ๑๕ 
กุมภาพันธ ์๒๕๖๗ ถึง 
๒๘ มีนาคม ๒๕๖๗ 

(๓๐ วันทำการ) 

- ฝ่ายกิจการนักเรียน 
- บุคลากรครทูุกคน 

 

ขั้นตอนที ่2 
   กรอกข้อมูลใบสมัครเรยีน 
ทะเบียนนักเรียน และบันทึก
ประวัติสุขภาพนักเรียน 
 
 

เอกสารหลักฐานครบถ้วน ผู้ปกครองกรอกข้อมูลดังนี้ 
  - ใบสมัครเรียน  
  - คร ูหรือผูร้ับสมัครสนทนาพูดคุยกับผู้ปกครองในการชว่ยเหลือตนเองของเด็ก และ
พูดคุยซักถามเด็ก เพือ่สร้างความคุ้นเคย 
 

๑๐ นาที/คน 
 
 

- ฝ่ายกิจการนักเรียน 
- บุคลากรครทูุกคน 

 

ขั้นตอนที่ 3  
   การตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการสมัครเรียน 

หลักฐานและเอกสารทีต่้องนำมาในวันสมัคร 
     - ใบสมัครของศูนย์พฒันาเด็กเล็กฯ ที่กรอกขอ้ความสมบูรณ์แล้ว 
     - ทะเบียนบ้านผู้สมัคร บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง(ฉบับจริง) 
     - บัตรประชาชนของ บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง (ฉบับจริง) 
     - สตูิบัตรของผู้สมัคร (ฉบับจริง) 
     - รูปถ่ายหน้าตรง 1 นิ้ว จำนวน ๖ รูป 
     - สมดุบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์   จำนวน ๑ ฉบับ 
     - นำเดก็มาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 
 

๕ นาที/คน - ฝ่ายกิจการนักเรียน 
- บุคลากรครทูุกคน 

 



 

 
รายละเอียดและขั้นตอนการรับสมัครนักเรียน ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๗ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลรัษฎา ๑(บ้านท่าเรือใหม่) 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
ขั้นตอนที ่๔ 
ผู้ปกครองสแกน QR CODE 
ไลน์กลุ่ม ศพด.ท.รัษฎา ๑ 
 

สร้างไลน์กลุ่ม ศพด.ท.รษัฎา ๑ เพื่อใช้ในการแจง้ข้อมูลข่าวสารตา่งๆ ให้ผู้ปกครอง
นักเรียนได้รับทราบและใหผู้้ปกครองนักเรียน ปีการศึกษา ๒๕๖๗ สแกนเข้ากลุ่ม 

ตั้งแต่วันที่ ๑๕ 
กุมภาพันธ ์๒๕๖๗ถึง 
๑ เมษายน ๒๕๖๗ 

- ฝ่ายกิจการนักเรียน 
- บุคลากรครทูุกคน 

 

ขั้นตอนที ่๕ 
ประกาศรายชื่อนักเรียน  
 

   แยกใบสมัครนักเรียนตามช่วงอายุ พร้อมจัดทำรายชื่อนักเรียน และติดประกาศรายชื่อ
นักเรียน หน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และไลนก์ลุ่ม ศพด.ท.รัษฎา ๑ ให้ผู้ปกครองรับทราบ
และมามอบตัวในวันที่ ๑ - ๓ เมษายน ๒๕๖๗ 
 

วันที่ ๒๙ มีนาคม 
๒๕๖๗ 

 

- ฝ่ายกิจการนักเรียน 
- บุคลากรครทูุกคน 

 

ขั้นตอนที ่๕ 
รับมอบตัวนักเรียน  
 

ผู้ปกครองนักเรียนมากรอกเอกสารการมอบตวั ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   - ใบมอบตัวนกัเรียน 
   - ทะเบียนนักเรียน 
   - ประวตัิสุขภาพ 
 

หมายเหตุ   ลำดับที่ ๑ - ๕๐           วันที่ ๑ เมษายน ๒๕๖๗ 
               ลำดับที่ ๕๑ - ๑๐๐       วันที ่๒ เมษายน ๒๕๖๗ 
               ลำดับที่ ๑๐๑ - ๑๕๐     วันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๗ 
 

วันที่ ๑ – ๓ เมษายน 
๒๕๖๗ 

- ฝ่ายกิจการนักเรียน 
- บุคลากรครทูุกคน 

 

 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  
 1) พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ.2562 
 2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยหลักฐานในการรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548 
         



 

แผนผังการรับสมัครนักเรียน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลรัษฎา 2 บ้านทุ่งคาพะเนียงแตก 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

จัดส่งเอกสาร
เพิ่มเติม  

เอกสารไม่ครบถ้วน  

รับสมัครนักเรียน  

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมคัรเรียน 

จำนวน ๓ นาท ี

 

ประกาศรับสมัครนักเรียน 

จำนวน ๓๐ วันทำการ 

กรอกข้อมูลใบสมัครเรียน 
ทะเบียนนักเรียน และบันทึก

ประวัติสุขภาพนักเรียน 
จำนวน 10 นาที/คน 

 

ประกาศรายชื่อนักเรียน และวันมอบตัวนักเรียนในไลน ์กลุ่ม ศพด.ท.2  
(หลังจากปิดรับสมัคร ๑ วัน) 

          มอบตัวนักเรียน จำนวน ๓ วัน ในวันทีก่ำหนด  
ให้ผู้ปกครองสแกน QR CODE เข้าไลน์กลุ่มห้อง 

ฝ่ายกิจการนักเรียนตรวจสอบเอกสาร  
จำนวน ๓ นาท ี

แจ้ง
ผู้ปกครอง

จัดส่ง
เอกสาร
เพิ่มเติม 

ฝ่ายแยกเอกสารใบสมัครนักเรียนตามช่วงอายุ  
จำนวน ๓ นาท ี

ให้ผู้ปกครองสแกน QR CODE เข้าไลนก์ลุ่ม ศพด.ท.2  
จำนวน ๑ วัน 



 

รายละเอียดและขัน้ตอนการการรับสมัครนักเรียน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลรัษฎา 2 บ้านทุ่งคาพะเนียงแตก 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

ขั้นตอนที ่๑ 
ประกาศรับสมัครนักเรียน 
 

หลักฐานและเอกสารทีต่้องนำมาในวันสมัคร 
 - ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 
 - ทะเบียนบ้านผู้สมัคร บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง (ฉบับจริง) 
 - บัตรประชาชนของ บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง (ฉบับจริง) 
          - สตูิบัตรของผู้สมัคร (ฉบับจริง) 
 - รูปถ่ายหน้าตรง 1 นิ้ว จำนวน ๖ รูป 
 - สมดุบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ จำนวน ๑ ฉบับ 
 - ต้องนำเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 
วัน เวลา สถานที่สมัครและสัมภาษณ์ 
 - ตดิต่อขอรับใบสมัคร รบัสมัครและสัมภาษณ์ ไดท้ี่ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กเทศบาลรัษฎา ๒ (บ้านทุ่งคาพะเนียงแตก) ตัง้แต่วันที่ ๑๕ กุมภาพันธ ์
๒๕๖๗ ถึง ๒๘ มีนาคม ๒๕๖๗ ในวันและเวลาราชการ(หรือจนกวา่จะครบ
ตามจำนวน) 

ตั้งแต่วันที่ ๑๕ 
กุมภาพันธ ์๒๕๖๗ 
ถึง ๒๘ มีนาคม 

๒๕๖๗ 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายกิจการนักเรียน 
- บุคลากรครทูุกคน 

 

ขั้นตอนที ่๒ 
รับสมัครนักเรียน จำนวน 150 คน 
 

จำนวนเด็กที่จะรับสมัคร ๑๕๐ คน 
คุณสมบัติของผู้สมัคร 
- เด็กที่สมัครต้องมีภูมิลำเนาหรืออาศัยในเขตตำบลรัษฎา 
- เด็กที่สมัครต้องมอีายุครบ ๒ ปี ๖ เดือน นับถึงวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๗ 
เด็กเกิดระหว่างวันที่ ๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๓ ถึงวนัที่ ๑๖ พฤศจิกายน 
๒๕๖๔) 
- เด็กที่สมัครต้องเป็นนักเรียนที่มีสุขภาพแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อรา้ยแรง 
หรือโรคอื่นๆ ที่จะทำให้เป็นอุปสรรคต่อการเรียน 

ตั้งแต่วันที่ ๑๕ 
กุมภาพันธ ์๒๕๖๗ 
ถึง ๒๘ มีนาคม 

๒๕๖๗ 
 
 

- ฝ่ายกิจการนักเรียน 
   - บุคลากรครูทุกคน 

 



 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
ขั้นตอนที ่๓ 
กรอกข้อมูลใบสมัครเรียน ทะเบียน
นักเรียน และบันทึกประวัติสุขภาพ
นักเรียน 
 

ผู้ปกครองกรอกข้อมูลดงันี ้
  - ใบสมัครเรียน  
  - ทะเบียนนักเรียน  
  - บันทึกประวัติสุขภาพนักเรียน โรคประจำตัว การแพ้อาหาร 
 

 10 นาที/ต่อคน - ฝ่ายกิจการนักเรียน 
  - บุคลากรครูทกุคน 

 
 

ขั้นตอนที ่๔ 
ตรวจสอบเอกสารการรับสมัครนักเรียน 

ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 
  - ทะเบียนบ้านผู้สมัคร บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง (ฉบับจริง)และสำเนา 
  - บัตรประชาชนของ บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง (ฉบับจริง) และสำเนา 
  - สูติบัตรของผู้สมัคร (ฉบับจริง) และสำเนา 
  - รูปถ่ายหน้าตรง 1 นิ้วจำนวน ๖ รูป 
  - สมุดบันทึกสุขภาพหรอืใบรับรองแพทย ์ จำนวน ๑ ฉบับ 
  - ต้องนำเดก็มาแสดงตวัในวันยื่นใบสมัคร 
 

๓ นาที/ต่อคน - ฝ่ายกิจการนักเรียน 
- บุคลากรครทูุกคน 

 
 

ขั้นตอนที ่๕ 
ฝ่ายกิจการนักเรียนตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบเอกสารตามหลักฐาน  
- ทะเบียนบ้านผู้สมัคร บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง (ฉบับจริง) และสำเนา 
ถูกต้องครบถ้วน ทะเบียนบ้านผู้ปกครองต้องอยู่ในเขตตำบลรัษฎา จำนวน  
๑ คน 
- บัตรประชาชนของ บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง (ฉบับจริง) และสำเนา
ถูกต้องครบถ้วน ทะเบียนบ้านผู้ปกครองต้องอยู่ในเขตตำบลรัษฎา จำนวน  
๑ คน 
- สูติบัตรของผู้สมัคร (ฉบับจริง) และสำเนา เด็กที่สมัครต้องมีภูมิลำเนาหรือ
อาศัยในเขตตำบลรัษฎา เด็กที่สมัครตอ้งมีอายุครบ ๒ ปี ๖ เดือน นับถึงวนัที่ 
๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๗ เด็กเกิดระหวา่งวันที ่๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๓ ถึงวนัที่ 
๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๔) 
- รูปถ่ายหน้าตรง 1 นิ้วจำนวน ๖ รูป 

๓ นาที/ต่อคน - ฝ่ายกิจการนักเรียน 
  - บุคลากรครูทกุคน 

 



 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 - สมุดบันทึกสุขภาพ ต้องถ่ายเอกสารประวัติและหน้าฉีดวัคซีนเพื่อตรวจสอบ
การได้รับวัคซีนครบหรือไม่ตามช่วงอายุของนักเรียนหรือใบรับรองแพทย์
จำนวน ๑ ฉบับ 
- ต้องนำเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร ครูได้คุน้เคยกับนักเรียนและ
สอบถามการช่วยเหลือตนเอง การสนทนาโต้ตอบระหว่างเด็กกับนักเรียน 

   

ขั้นตอนที ่๖ 
ฝ่ายกิจการแยกเอกสารใบสมัครนักเรียน

ตามช่วงอาย ุ
 

แยกใบสมัครตามชว่งอายุ 
-อายุ ๒ ขวบครึ่ง เกดิตั้งแต่ ๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๔ ถึง ๑๖ พฤศจิกายน 
๒๕๖๔ 
-อายุ ๓ ขวบ เกิดตั้งแต่ ๑ มกราคม ๒๕๖๔ ถึง ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๔ 
อายุ ๔ ขวบ  เกิดตั้งแต่ ๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๓ ถึง ๓๑ ธันวาคม ๒๕๖๓ 
 
 
 

๑ นาที/ต่อคน - ฝ่ายกิจการนักเรียน 
  - บุคลากรครูทกุคน 

 

ขั้นตอนที ่๗ 
ให้ผู้ปกครองสแกนไลน์ QR โคดเข้ากลุ่ม

ศพด.ท.2 
 
 
 
 
 
 
 

ihk’ 
สร้างไลน์กลุ่มศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลรัษฎา 2(บ้านทุ่งคาพะเนียงแตก)
เพื่อให้ผู้ปกครองรับข่าวสารข้อมูลการประกาศรายชื่อ และวันมอบตัว 

 
 
 
 
 
 
 

๑ นาที/ต่อคน - ฝ่ายกิจการนักเรียน 
  - บุคลากรครูทกุคน 

 



 

 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

ขั้นตอนที ่๘ 
แจ้งข้อมูลประกาศรายชื่อนักเรียนวันมอบ
ตัวนักเรียนในไลน์กลุ่มศพด.ท.2เพื่อมอบ
ตัวนักเรียนในวันที่กำหนดและมอบตัว
นักเรียนให้ผู้ปกครองเข้าไลน์กลุ่มห้อง 
 
 

ihk’ 
แจ้งข้อมูลประกาศรายชือ่นักเรียน วันมอบตัวนักเรียนในไลน์กลุ่มศพด.ท.2  

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าเรียน 
วันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๗ ตั้งแต่เวลา ๐๙.๐๐ น. เป็นต้นไป ณ ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กเทศบาลรัษฎา ๒ (บ้านทุ่งคาพะเนียงแตก) 
วันมอบตัว 
วันที่๑-๓ เมษายน ๒๕๖๗ ตั้งแต่เวลา ๐๙.๐๐น. เป็นต้นไป ณ ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กเทศบาลรัษฎา ๒ (บ้านทุ่งคาพะเนียงแตก) และให้ผู้ปกครองสแกน  
QR CODE เข้าไลน์กลุ่มห้อง 
 
 
 
 
 
 

 
 

วันที่ ๒๙ มีนาคม 
๒๕๖๗ 

 
วันที่๑-๓ เมษายน

๒๕๖๗ 

 
 

- ฝ่ายกิจการนักเรียน 
 

 
 

- ฝ่ายกิจการนักเรียน 
  - บุคลากรครูทกุคน 
 

 

  

 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  
 1) พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ.2562 



 

 2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยหลักฐานในการรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548       
     



 

แผนผังการรับสมัครนักเรียน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลรัษฎา 4 (บ้านแหลมตุ๊กแก) 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

เอกสารไม่ครบถ้วน  

จัดส่งเอกสารเพิ่มเติม  

รับสมัครนักเรียน 

กรอกข้อมูลใบสมัครเรียน ทะเบียนนักเรียนและ
บันทึกประวัติสุขภาพนักเรียน  

จำนวน 10 นาที/คน 
 

ประกาศรับสมัครนักเรียน  

จำนวน ๓๐ วันทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานการสมัคร

เรียน จำนวน ๓ นาท ี

 

แจป้ระกาศรายชื่อนักเรยีน วันมอบตัวนักเรียนในไลน์กลุ่มศพด.ท.4 
(หลังจากปิดรับสมัคร ๑ วัน)  

มอบตัวนักเรียน จำนวน ๓ วันในวันทีก่ำหนด หากมอบตัวนักเรียนแล้ว 
ให้ผู้ปกครองเสแกน QRCODE เข้าไลน์กลุ่มห้อง 

 

ฝ่ายกิจการนักเรียนตรวจสอบเอกสาร  
จำนวน ๓ นาท ี

 

แจ้ง
ผู้ปกครอง

จัดส่ง
เอกสาร
เพิ่มเติม 

 

 

ฝ่ายแยกเอกสารใบสมัครนักเรียนตามช่วงอายุ  
จำนวน ๓ นาท ี

 

 

ให้ผู้ปกครองสแกนไลน์ QR CODE เข้ากลุ่มศพด.ท.4  
จำนวน  ๑ วัน 

 



 

รายละเอียดและขัน้ตอนการการรับสมัครนักเรียน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลรัษฎา 4 (บ้านแหลมตุ๊กแก) 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

ขั้นตอนที ่๑ 
ประกาศรับสมัครนักเรียน 
 

หลักฐานและเอกสารทีต่้องนำมาในวันสมัคร 
 - ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 
 - ทะเบียนบ้านผู้สมัคร บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง (ฉบับจริง) 
 - บัตรประชาชนของ บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง (ฉบับจริง) 
          - สตูิบัตรของผู้สมัคร (ฉบับจริง) 
 - รูปถ่ายหน้าตรง 1 นิ้วจำนวน๖ รูป 
 - สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ จำนวน ๑ ฉบับ 
 - ต้องนำเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 
วัน เวลา สถานที่สมัครและสัมภาษณ์ 
 - ตดิต่อขอรับใบสมัคร รบัสมัครและสัมภาษณ์ ไดท้ี่ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กเทศบาลรัษฎา๔ (บ้านแหลมตุ๊กแก) ตั้งแต่วันที่ ๑๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ 
ถึง ๒๘ มีนาคม ๒๕๖๗ ในวันและเวลาราชการ(หรือจนกว่าจะครบตาม
จำนวน) 

ตั้งแต่วันที่ ๑๕ 
กุมภาพันธ ์๒๕๖๗ 
ถึง ๒๘ มีนาคม 

๒๕๖๗ 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายกิจการนักเรียน 
- บุคลากรครทูุกคน 

 

ขั้นตอนที ่๒ 
รับสมัครนักเรียนจำนวน 100 คน 
 

จำนวนเด็กที่จะรับสมัคร ๑0๐ คน 
คุณสมบัติของผู้สมัคร 
- เด็กที่สมัครต้องมีภูมิลำเนาหรืออาศัยในเขตตำบลรัษฎา 
- เด็กที่สมัครต้องมอีายุครบ ๒ ปี ๖ เดือน นับถึงวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๗ 
เด็กเกิดระหว่างวันที่ ๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๓ ถึงวนัที่ ๑๖ พฤศจิกายน 
๒๕๖๔) 
- เด็กที่สมัครต้องเป็นนักเรียนที่มีสุขภาพแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อรา้ยแรง 
หรือโรคอื่นๆ ที่จะทำให้เป็นอุปสรรคต่อการเรียน 

ตั้งแต่วันที่ ๑๕ 
กุมภาพันธ ์๒๕๖๗ 
ถึง ๒๘ มีนาคม 

๒๕๖๗ 
 
 

- ฝ่ายกิจการนักเรียน 
- บุคลากรครทูุกคน 

 



 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
ขั้นตอนที ่3 
กรอกข้อมูลใบสมัครเรียน ทะเบียน
นักเรียน และบันทึกประวัติสุขภาพ
นักเรียน 
 

ผู้ปกครองกรอกข้อมูลดงันี ้
  - ใบสมัครเรียน  
  - ทะเบียนนักเรียน  
  - บันทึกประวัติสุขภาพนักเรียน โรคประจำตัว การแพ้อาหาร 
 
 

10 นาที/ตอ่คน - ฝ่ายกิจการนักเรียน 
  - บุคลากรครูทกุคน 

 
 

ขั้นตอนที ่4 
ตรวจสอบเอกสารการรับสมัครนักเรียน 
 

ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 
- ทะเบียนบ้านผู้สมัคร บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง (ฉบับจริง)และสำเนา 
- บัตรประชาชนของ บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง (ฉบับจริง) และสำเนา 
- สูติบัตรของผู้สมัคร (ฉบับจริง) และสำเนา 
- รูปถ่ายหน้าตรง 1 นิ้วจำนวน ๖ รูป 
- สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ จำนวน ๑ ฉบับ 
- ต้องนำเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 
 

 3 นาที/ต่อคน - ฝ่ายกิจการนักเรียน 
  - บุคลากรครูทกุคน 

 
 

ขั้นตอนที ่๕ 
ฝ่ายกิจการนักเรียนตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบเอกสารตามหลักฐาน  
-  ทะเบียนบ้านผู้สมัคร บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง (ฉบับจริง)และสำเนา 
ถูกต้องครบถ้วน ทะเบียนบ้านผู้ปกครองต้องอยู่ในเขตตำบลรัษฎา จำนวน 
๑ คน 
  - บัตรประชาชนของ บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง (ฉบับจริง) และสำเนา
ถูกต้องครบถ้วน ทะเบียนบ้านผู้ปกครองต้องอยู่ในเขตตำบลรัษฎา จำนวน 
๑ คน 
- สูติบัตรของผู้สมัคร (ฉบับจริง) และสำเนา เด็กที่สมัครต้องมีภูมิลำเนาหรือ
อาศัยในเขตตำบลรัษฎา เด็กที่สมัครตอ้งมีอายุครบ ๒ ปี ๖ เดือน นับถึงวนัที่ 
๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๗ เด็กเกิดระหวา่งวันที ่๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๓ ถึงวนัที่ 
๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๔) 

๓ นาที/ต่อคน - ฝ่ายกิจการนักเรียน 
  - บุคลากรครูทกุคน 

 



 

- รูปถ่ายหน้าตรง 1 นิ้วจำนวน ๖ รูป 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 - สมุดบันทึกสุขภาพ ต้องถ่ายเอกสารประวัติและหน้าฉีดวัคซีนเพื่อตรวจสอบ
การได้รับวัคซีนครบหรือไม่ตามช่วงอายุของนักเรียนหรือใบรับรองแพทย์
จำนวน ๑ ฉบับ 
 - ต้องนำเด็กมาแสดงตวัในวันยื่นใบสมัคร ครูได้คุน้เคยกับนักเรียนและ
สอบถามการช่วยเหลือตนเอง การสนทนาโต้ตอบระหว่างเด็กกับนักเรียน 

   

ขั้นตอนที ่๖ 
แยกเอกสารใบสมัครนักเรียนตามชว่งอายุ 
 

แยกใบสมัครตามชว่งอายุ 
-อายุ ๒ ขวบครึ่ง เกดิตั้งแต่ ๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๔ ถึง ๑๖ พฤศจิกายน 
๒๕๖๔ 
-อายุ ๓ ขวบ เกิดตั้งแต่ ๑ มกราคม ๒๕๖๔ ถึง ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๔ 
อายุ ๔ ขวบ  เกิดตั้งแต่ ๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๓ ถึง ๓๑ ธันวาคม ๒๕๖๓ 
 
 
 

๑ นาที/ต่อคน - ฝ่ายกิจการนักเรียน 
  - บุคลากรครูทกุคน 

 

ขั้นตอนที ่๗ 
ให้ผู้ปกครองสแกนไลน์QR โคดเข้ากลุ่ม
ศพด.ท.4 
 

ihk’ 
สร้างไลน์กลุ่มศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลรัษฎา4(บ้านแหลมตุ๊กแก)เพื่อให้
ผู้ปกครองรับข่าวสารข้อมูลการประกาศรายชื่อ และวันมอบตัว 
 

๑ นาที/ต่อคน - ฝ่ายกิจการนักเรียน 
  - บุคลากรครูทกุคน 

 



 

 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

ขั้นตอนที ่๘ 
แจ้ งข้ อมู ลประกาศรายชื่ อนั ก เรียน 
วันมอบตัวนักเรียนในไลน์กลุ่มศพด.ท.4
เพื่อมอบตัวนักเรียนในวันที่กำหนดและ
มอบตัวนักเรียนให้ผู้ปกครองเข้าไลน์กลุ่ม
ห้อง 
 
 

ihk’ 
แจ้งข้อมูลประกาศรายชือ่นักเรียน วันมอบตัวนักเรียนในไลน์กลุ่มศพด.ท.4 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าเรียน 
     วันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๗ ตั้งแต่เวลา ๐๙.๐๐ น. เป็นต้นไป ณ ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลรัษฎา4 (บ้านแหลมตุ๊กแก) 
วันมอบตัว 
วันที่๑-๓ เมษายน ๒๕๖๗ตั้งแต่เวลา๐๙.๐๐น. เป็นต้นไป ณ ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กเทศบาลรัษฎา4 (บ้านแหลมตุ๊กแก)และให้ผู้ปกครองสแกน QR CODE 
เข้าไลน์กลุ่มห้อง 
 
 
 
 
 
 

 
 

วันที่ ๒๙ มีนาคม 
๒๕๖๗ 

 
วันที่๑-๓ เมษายน

๒๕๖๗ 

 
 

- ฝ่ายกิจการนักเรียน 
 

 
 

- ฝ่ายกิจการนักเรียน 
  - บุคลากรครูทกุคน 
 

 



 

               
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  
 1) พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ.2562 
 2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยหลักฐานในการรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548 
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