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คูม่อืสำหรบัประชาชน: การรบัเด็กเขา้เรยีนในศนูยพ์ฒันาเด็กเล็กสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้ง
ถิน่
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นตำบลดงเจรญิอำเภอคำเขือ่นแกว้จังหวัดยโสธร
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ชือ่กระบวนงาน:การรับเด็กเขา้เรยีนในศนูยพั์ฒนาเด็กเล็กสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่
2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตำบลดงเจรญิอำเภอคำเขือ่นแกว้จังหวัด

ยโสธร
3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว
4. หมวดหมูข่องงานบรกิาร:ขึน้ทะเบยีน
5. กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) พ.ร.บ. การศกึษาแหง่ชาตพิ.ศ. 2542  และ (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2545 และ (ฉบบัที ่3) พ.ศ. 2553

2) พระราชบญัญัตเิทศบาลพ.ศ.๒๔๙๖แกไ้ขเพิม่เตมิถงึ (ฉบบัที๑่๓) พ.ศ.๒๕๕๒

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
7. พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่
8. กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตกิารศกึษาแหง่ชาตพิ.ศ. 2542 

แกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่3) พ.ศ. 2553
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ 1 เดอืน

9. ขอ้มลูสถติ ิ
จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 200
จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ 250
จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

10. ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน [สำเนาคูม่อืประชาชน] การรับเด็กเขา้เรยีนในศนูยพั์ฒนาเด็กเล็ก
สงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 17/07/2558 16:22

11. ชอ่งทางการใหบ้รกิาร
1) สถานทีใ่หบ้รกิารองคก์ารบรหิารสว่นตำบลดงเจรญิอำเภอคำเขือ่นแกว้จังหวัดยโสธร/ตดิตอ่ดว้ย

ตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวันศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการกำหนด) 
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง)
หมายเหต ุ-

12. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
หลักเกณฑว์ธิกีารเงือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คำขอและในการพจิารณาอนุญาต

- การรับเด็กเล็กเขา้เรยีนในศนูยพั์ฒนาเด็กเล็กสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่เพือ่ใหก้ารอบรมเลีย้งดจัูด
ประสบการณ์และสง่เสรมิพัฒนาการเรยีนรูใ้หเ้ด็กเล็กไดรั้บการพัฒนาทัง้ดา้นรา่งกายอารมณ์-จติใจสงัคม
และสตปัิญญาทีเ่หมาะสมตามวัยตามศกัยภาพของเด็กแตล่ะคนและมุง่พัฒนาเด็กในวัย 3-5 ขวบทีอ่ยูใ่นเขต
พืน้ทีบ่รกิารขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทกุคนใหม้คีวามพรอ้มในการเขา้รับการศกึษาตอ่ในระดบประถม
ศกึษาโดยไมม่กีารสอบวัดความสามารถทางวชิาการหากกรณีทีม่เีด็กมาสมัครเรยีนไมเ่ต็มตามจำนวนที่
กำหนดองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่สามารถพจิารณารับเด็กนอกเขตพืน้ทีบ่รกิารไดแ้ตห่ากกรณีทีม่เีด็กมา
สมัครเรยีนเกนิกวา่จำนวนทีก่ำหนดใหใ้ชว้ธิกีารจับฉลากหรอืการวัดความสามารถดา้นวชิาการไดต้ามความ
เหมาะสมทัง้นีต้ามทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่จะประกาศกำหนด

- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตรวจสอบรายชือ่เด็กทีม่อีายถุงึเกณฑก์ารศกึษาและประกาศรายละเอยีดเกีย่ว
กบัการสง่เด็กเขา้เรยีนในศนูยพั์ฒนาเด็กเล็กปิดไวณ้สำนักงานองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่และศนูยพั์ฒนา
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เด็กเล็กพรอ้มทัง้มหีนังสอืแจง้ใหผู้ป้กครองของเด็กทราบภายในเดอืนพฤษภาคมกอ่นปีการศกึษาทีเ่ด็กจะ
เขา้เรยีน 1 ปี

- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่และศนูยพั์ฒนาเด็กเล็กแจง้ประชาสมัพันธร์ายละเอยีดหลักเกณฑก์ารรับสมัคร
เด็กเล็กใหผู้ป้กครองทราบระหวา่งเดอืนกมุภาพันธ ์- เมษายนของปีการศกึษาทีเ่ด็กจะเขา้เรยีน

ขัน้ตอนระยะเวลาและสว่นงานทีรั่บผดิชอบ

13. ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ

ที่ ประเภทข ัน้ตอน รายละเอยีดของข ัน้
ตอนการบรกิาร

ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร

สว่นงาน /
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูป้กครองยืน่เอกสาร
หลักฐานการสมัครเพือ่
สง่เด็กเขา้เรยีนในศนูย์
พัฒนาเด็กเล็กตามวัน
เวลาและสถานทีท่ี่
องคก์รปกครองสว่นทอ้ง
ถิน่ประกาศกำหนด

1 วัน -อบต.ดงเจรญิ -

2)
การตรวจสอบเอกสาร การพจิารณารับเด็กเขา้

เรยีน
7 วัน -อบต.ดงเจรญิ -

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 8 วัน

14. งานบรกิารนีผ้า่นการดำเนนิการลดข ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้
ยังไมผ่า่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั

ที่
รายการ

เอกสารยนืยนั
ตวัตน

หนว่ยงานภาค
รฐัผูอ้อก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกสาร 
หมายเหตุ

1)

สตูบิตัรเด็กเล็ก
ผูส้มัคร (ฉบบั
จรงิ 1 ฉบบั / 
สำเนา 1 ฉบบั)
เอกสารยนืยัน
ตวัตน  ( บดิา
มารดาหรอืผู ้
ปกครองของ
เด็กเล็กลงนาม
รับรองสำเนา
ถกูตอ้ง )

- 1 1 ฉบบั -

2) ทะเบยีนบา้น
ของเด็กเล็ก

- 1 1 ฉบบั -
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ที่
รายการ

เอกสารยนืยนั
ตวัตน

หนว่ยงานภาค
รฐัผูอ้อก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกสาร 
หมายเหตุ

บดิามารดาหรอื
ผูป้กครอง (ฉบั
บจรงิ 1 ฉบบั / 
สำเนา 1 ฉบบั)
เอกสารยนืยัน
ตวัตน  ( บดิา
มารดาหรอืผู ้
ปกครองของ
นักเรยีนลงนาม
รับรองสำเนา
ถกูตอ้ง )

3)

ใบเปลีย่นชือ่ 
(กรณีมกีาร
เปลีย่นชือ่
) (ฉบบัจรงิ 1 
ฉบบั / สำเนา 
1 ฉบบั) 
เอกสาร

- 1 1 ฉบบั -

4)

รปูถา่ยของเด็ก
เล็กผูส้มคัร
ขนาดตามที่
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่
หรอืศนูยพั์ฒนา
เด็กเล็กกำหนด
(ฉบบัจรงิ 3 
ฉบบั)เอกสาร

- 1 1 ฉบบั -

5) กรณีไมม่ี
สตูบิตัรเอกสาร
ยนืยันตวัตน  (
กรณีไมม่ี
สตูบิตัรใหใ้ช ้
เอกสารดงัตอ่
ไปนีแ้ทน (1) 
หนังสอืรับรอง
การเกดิหรอื
หลักฐานทีท่าง
ราชการออกให ้
ในลักษณะ
เดยีวกนั (2) 
หากไมม่ี
เอกสารตาม (1
) ใหบ้ดิามารดา
หรอืผูป้กครอง

- 1 1 ฉบบั -
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ที่
รายการ

เอกสารยนืยนั
ตวัตน

หนว่ยงานภาค
รฐัผูอ้อก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกสาร 
หมายเหตุ

ทำบนัทกึแจง้
ประวัตบิคุคล
ตามแบบฟอรม์
ทีท่างองคก์ร
ปกครองสว่น
ทอ้งถิน่กำหนด
)

15.2)   เอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิม่เตมิ

ที่
รายการ

เอกสารยืน่
เพิม่เตมิ

หนว่ยงานภาค
รฐัผูอ้อก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกสาร 
หมายเหตุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิม่เตมิ

16. คา่ธรรมเนยีม

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม

17. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน
1) ชอ่งทางการรอ้งเรยีนองคก์ารบรหิารสว่นตำบลดงเจรญิอำเภอคำเขือ่นแกว้จังหวัดยโสธร

หมายเหต(ุโทร.0-4579-1989)

18. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก

19. หมายเหตุ
-

วนัทีพ่มิพ์ 17/07/2558
สถานะ รออนุมัตขิัน้ที ่1 โดยหัวหนา้

หน่วยงาน (Reviewer)
จดัทำโดย องคก์ารบรหิารสว่นตำบลดง

เจรญิอำเภอคำเขือ่นแกว้
จังหวัดยโสธรสถ.มท.

อนมุตัโิดย -
เผยแพร่
โดย

-


