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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลห้างฉตัรแมต่าล(ห้างฉตัร)* อําเภอห้างฉัตรจงัหวดัลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลตําบลห้างฉตัรแมต่าล(ห้างฉตัร)* อําเภอห้างฉตัรจงัหวดัลําปาง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 

 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยหลกัฐานในการรับนกัเรียนนกัศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาใน

สถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 05/08/2558 11:11  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการเทศบาลตําบลหา้งฉตัรแม่ตาลเลขที ่440 หมู่ 3  ตําบลหา้งฉตัรอําเภอหา้งฉตัรจงัหวดัลําปาง 

52190/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (โทรศพัท์ 0 5433 8297  ต่อ 13  โทรสาร 0 5426 9401) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินในฐานะหนว่ยงานซึง่มีภารกิจหน้าท่ีรับผิดชอบด้านการพฒันาเดก็ตามบทบญัญัตแิห่ง

รัฐธรรมนญูและกฎหมายว่าด้วยแผนและขัน้ตอนการกระจายอํานาจไมว่า่จะเป็นองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินในรูปแบบ

ใดก็ตามล้วนแตมี่บทบาทท่ีสําคญัในการบริหารจดัการเก่ียวกบัศนูย์พฒันาเดก็เล็กทัง้สิน้ปัจจบุนัองค์กรปกครองสว่น

ท้องถ่ินได้จดัตัง้และดําเนินงานศนูย์พฒันาเดก็เล็กพร้อมทัง้รับถ่ายโอนศนูย์พฒันาเด็กเล็กซึง่เดมิอยูใ่นความดแูล

รับผิดชอบของสว่นราชการตา่งๆโดยองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการสง่เสริมและพฒันาศนูย์พฒันา

เดก็เล็กในทกุๆด้านเพ่ือให้เด็กได้รับการพฒันาอยา่งเตม็ตามศกัยภาพและได้มาตรฐานซึง่เดก็ท่ีได้รับการรับการเตรียม

ความพร้อมแล้วพอถึงเกณฑ์อายท่ีุจะเข้ารับการศกึษาในระดบัท่ีสงูขึน้คือระดบัอนบุาลทางศนูย์พฒันาเดก็เล็กจงึต้อง

ออกหนงัสือรับรองเดก็เล็กเพ่ือเป็นการแสดงวา่เด็กนกัเรียนได้ผา่นการเตรียมความพร้อมจากศนูย์พฒันาเดก็เล็กนีจ้ริง 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ย่ืนคําร้องท่ีหวัหน้าศนูย์

พฒันาเดก็เล็กทัง้ 3 แหง่ใน

สงักดัเทศบาลตําบลห้าง

ฉตัรแมต่าล 

2) หวัหน้าศนูย์พฒันาเดก็

เล็กตรวจสอบเอกสาร 
 

20 นาที เทศบาลตําบล

ห้างฉตัรแม่ตาล

(ห้างฉตัร)* 

อําเภอห้างฉัตร

จงัหวดัลําปาง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

1) หวัหน้าศนูย์พฒันาเดก็

เล็กสง่หลกัฐานมายงั 

งานการศกึษาผ่านการ

ลงทะเบียนรับหนงัสือของ

เทศบาลฯ 

2) นกัวิชาการศกึษาพิมพ์

หนงัสือรับรองเด็กและเสนอ

ตามลําดบัสายงานการ

บงัคบับญัชาเพ่ือลงนาม 
 

1 วนั เทศบาลตําบล

ห้างฉตัรแม่ตาล

(ห้างฉตัร)* 

อําเภอห้างฉัตร

จงัหวดัลําปาง 

- 

3) การลงนาม/ 1) นายกเทศมนตรีลงนาม 1 วนั เทศบาลตําบล - 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คณะกรรมการมีมต ิ
 

รับรอง 

2) สง่หนงัสือรับรองให้ศนูย์

พฒันาเดก็เล็กเพ่ือติดตอ่ให้

ผู้ปกครองมารับ 
 

ห้างฉตัรแม่ตาล

(ห้างฉตัร)* 

อําเภอห้างฉัตร

จงัหวดัลําปาง 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 3 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สตูบิตัร - 1 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บ้าน 

- 1 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลตําบลห้างฉตัรแม่ตาลเลขท่ี 440 หมู ่3  ตําบลห้างฉตัรอําเภอห้างฉตัรจงัหวดั

ลําปาง 52190 
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หมายเหตุ(โทรศพัท์ 0 5433 8297  ต่อ 14  โทรสาร 0 5426 9401) 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) ใบสมคัรศนูย์พฒันาเดก็เล็กในสงักดัเทศบาลตําบลห้างฉัตรแมต่าล 

- 

 

2) ตวัอยา่งการกรอกใบสมคัรศนูย์พฒันาเดก็เล็กในสงักดัเทศบาลตําบลห้างฉัตรแมต่าล 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ์ 05/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 

จัดทาํโดย เทศบาลตําบลห้างฉัตรแมต่าล

อําเภอห้างฉัตรจงัหวดัลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


