
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสำหรับบุคลากรสังกัดกองการศกึษา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองการศึกษา เทศบาลตำบลชำฆ้อ 
   รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 มาตรา 54 วรรคสองกำหนดให้รัฐต้อง
ดำเนินการให้เด็กเล็กได้รับการดูแล และพัฒนาก่อนเข้ารับการศึกษา เพ่ือพัฒนาร่างกาย จิตใจ วินัย อารมณ์ สังคม และ
สติปัญญาให้สมวัย  โดยส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและภาคเอกชนเข้ามามีส่วนร่วมในการ
ดำเนินการด้วย 
   สำหรับคู่มอืฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการให้บริการจากเทศบาล มีรายละเอียด ดังนี้ 
๑. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียน 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป รวมระยะเวลาในการรับสมัครนักเรียนศพด.บ้านศรีประชา และศพด.บ้านชำฆ้อ  3 ขั้นตอน ใช้ระยะเวลา 15 นาท ี
ขั้นตอนที่ 1  ผู้ปกครองกรอกใบสมัครนักเรียน     ภายในระยะเวลา 5 นาที 
ขั้นตอนที่ 2  ดำเนินการรับสมัคร     ภายในระยะเวลา 5 นาที 
ขั้นตอนที่ 3  การมอบตัวและรายงานตัวนักเรียน    ภายในระยะเวลา 5 นาที 
 

 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับสมัครนักเรียน 

ขั้นตอนที่ 1 
 

ผู้ปกครองกรอกใบสมัครนักเรียน 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร 
 

(ใช้เวลา 5 นาที) 

ขั้นตอนที่ 3 
 

การมอบตัวและรายงานตัวนักเรียน 

ขั้นตอนที่ 2 
 

ดำเนินการรับสมัคร 

ตามวัน เวลา ที่กำหนด 

เจ้าหน้าที่รับสมัคร 
 

(ใช้เวลา 5 นาที) 

เจ้าหน้าที่รับรายงานตัว 
 

(ใช้เวลา 5 นาที) 
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๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

   3.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช 2560 

 3.2    พระราชบัญญัติ กำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542    
                แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 

   3.3  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่4) พ.ศ. 2562 

 3.4 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 14) พ.ศ. 2562 

๔. สถานที่ให้บริการ 

ศพด.บ้านศรีประชา และศพด.บ้านชำฆ้อ  ตำบลชำฆ้อ อำเภอเขาชะเมา จังหวัดระยอง 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ศพด.บ้านศรีประชา และศพด.บ้านชำฆ้อ   
   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. ไม่มีพักเที่ยง 
๖. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

     ๖.๑ หมายเลขโทรศัพท์ : 08 9091 4422 

    ๖.๒ อีเมล : saraban_05210701@dla.go.th 

    ๖.๓ เว็บไชต์เทศบาล : https://www.chamkhocity.go.th 
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