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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับสมัครเด็กเล็กเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลเขาชะเมา อ าเภอเขาชะเมา จังหวัดระยอง กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กประกาศรับสมัครเด็กเล็กเข้าเรียนในศนูย์พัฒนาเด็กเล็กโดยก าหนดคณุสมบัติเด็กเล็กจ านวนที่ต้องการรับสมัคร
หลักฐานการสมัครวันเวลาสถานท่ีในการรับสมัครให้ชัดเจนในช่วงเดือนกุมภาพันธ์ถึงเดือนมีนาคมของทุกปีผู้ปกครองสามารถสอบถามขอ้มูล
ติดต่อขอรับเอกสารใบสมัครได้ที่ศนูย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลตะกาง 
   1.1 คุณสมบตัิของเด็กท่ียื่นค ารอ้งขอสมัครเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลตะกาง 
       - เป็นผู้มสีัญชาติไทยมีอายุ 2 ปี 6 เดือนถึง 3 ปี 11 เดือน 29 วันนับอายุถึงวันท่ี 16 พฤษภาคมของปีท่ีสมัคร 
       - เป็นผู้มภีูมลิ าเนาในเขตต าบลตะกางมาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
2. ผู้ปกครองเด็กเล็กจะต้องน าเอกสารหลักฐานของเด็กเล็กประกอบการรับสมัครต่อเจ้าหน้าท่ีของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลตะกางตามวัน
เวลาและสถานท่ีที่ก าหนด 
3. ผู้ปกครองยื่นใบสมัครตามเวลาและสถานท่ีที่ก าหนดพร้อมพาเด็กเล็กมาให้หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ต าบลตะกางตรวจสอบพัฒนาการใน
การช่วยเหลือตนเองหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลตะกางแจ้งผลการรับสมัครให้ผู้ปกครองทราบ 
4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลตะกางสามารถปดิการรับสมัครเด็กเล็กเข้าเรียนในศูนย์ก่อนระยะเวลาที่ก าหนดไวไ้ด้เนื่องจากศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ต าบลตะกางรับสมัครเด็กเล็กเข้าเรียนครบตามจ านวนที่ประกาศไว ้
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเขาชะเมา 
( 242 หมู่ 2 ต าบลห้วยทับมอญ อ าเภอเขาชะเมาจังหวัดระยอง 
21110 / 038-996030 / e-mail :khaochamao@hotmail.com 
/ www.khaochamao.go.th )/ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 35 นาที 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีรับสมัครเด็กเล็กเข้าเรยีนซักถามข้อมูลผู้ปกครองเกี่ยวกับเด็ก
เล็กตามใบสมคัรกรอกข้อมลูพร้อมแนบเอกสารเสนอหัวหน้าศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาที องค์การบริหารส่วนต าบล
เขาชะเมา  

อ าเภอเขาชะเมา  
จังหวัดระยอง 

2) การพิจารณา 
หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตรวจสอบข้อมูลเอกสารการรับเด็กเข้าเรยีน
ตรวจสอบพัฒนาการของเด็กเล็กในการช่วยเหลือตนเองตรวจสอบ
จ านวนเด็กเล็กท่ีประกาศเข้าเรียนแจ้งผลการรับสมัครใหผู้้ปกครอง
ทราบว่าสามารถรับเด็กเข้าเรียนได้หรือไม ่
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาที องค์การบริหารส่วนต าบล
เขาชะเมา  

อ าเภอเขาชะเมา  
จังหวัดระยอง 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ(ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนของบิดา - มารดา) 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

ส าเนาสูติบัตรเด็กเล็ก 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

4) 
 

สมุดสขุภาพเด็กเล็ก 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 

5) 
 

แบบใบสมัคร 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลเขาชะเมา  
( 242 หมู่ 2 ต าบลห้วยทับมอญ อ าเภอเขาชะเมาจังหวัดระยอง 21110 / 038-996030 / e-mail : 
khaochamao@hotmail.com / www.khaochamao.go.th )/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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ชื่อกระบวนงาน : การรับสมัครเดก็เล็กเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลเขาชะเมา อ าเภอเขาชะเมา จังหวัดระยอง กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัต ิ

  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
  1)พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542  และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 
  2)พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ.2542 
ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พ้ืนที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา : พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 และ (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2553 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 30.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับสมัครเด็กเล็กเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันท่ีเผยแพร่คูม่ือ: - 


