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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: 
กำรรบันกัเรียนเขำ้เรียนระดบักอ่นประถมศกึษำในสถำนศกึษำสงักดัองค์กรปกครองสว่
นทอ้งถิน่ 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:เทศบำลต ำบลหำ้งฉตัรแมต่ำล(หำ้งฉตัร)* 
อ ำเภอหำ้งฉตัรจงัหวดัล ำปำง 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรบันกัเรียนเขำ้เรียนระดบักอ่นประถมศกึษำในสถำนศกึษำสงัก ั

ดองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:เทศบำลต ำบลหำ้งฉตัรแมต่ำล(หำ้งฉตัร)* 

อ ำเภอหำ้งฉตัรจงัหวดัล ำปำง 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) พ.ร.บ.กำรศกึษำแหง่ชำตพิ.ศ. 2542 

 
2) ระเบียบกระทรวงศกึษำธกิำรวำ่ดว้ยหลกัฐำนในกำรรบันกัเรียนนกัศกึษำเขำ้เรียน

ในสถำนศกึษำพ.ศ. 2548 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน [ส ำเนำคูม่ือประชำชน] 

กำรรบันกัเรียนเขำ้เรียนระดบักอ่นประถมศกึษำในสถำนศกึษำสงักดัองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่ 05/08/2558 11:11  

11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรเทศบำลต ำบลหำ้งฉตัรแมต่ำลเลขที ่440 หมู ่3  

ต ำบลหำ้งฉตัรอ ำเภอหำ้งฉตัรจงัหวดัล ำปำง 
52190/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหตุ (โทรศพัท ์0 5433 8297  ตอ่ 13  โทรสำร 0 5426 9401) 
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12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ในฐำนะหน่วยงำนซึง่มีภำรกจิหน้ำทีร่บัผดิชอบดำ้นกำรพฒั
นำเด็กตำมบทบญัญตัแิหง่รฐัธรรมนูญและกฎหมำยวำ่ดว้ยแผนและข ัน้ตอนกำรกระจำย
อ ำนำจไมว่ำ่จะเป็นองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในรูปแบบใดก็ตำมลว้นแตม่ีบทบำททีส่ ำ
คญัในกำรบรหิำรจดักำรเกีย่วกบัศูนย์พฒันำเด็กเล็กท ัง้สิน้ปจัจุบนัองคก์รปกครองสว่นท้
องถิน่ไดจ้ดัต ัง้และด ำเนินงำนศูนย์พฒันำเด็กเล็กพรอ้มท ัง้รบัถำ่ยโอนศูนยพ์ฒันำเด็กเล็ก
ซึง่เดมิอยูใ่นควำมดูแลรบัผดิชอบของสว่นรำชกำรตำ่งๆโดยองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่
มีหน้ำทีร่บัผดิชอบในกำรสง่เสรมิและพฒันำศนูย์พฒันำเด็กเล็กในทุกๆดำ้นเพือ่ใหเ้ด็กไ
ดร้บักำรพฒันำอยำ่งเต็มตำมศกัยภำพและไดม้ำตรฐำนซึง่เด็กทีไ่ดร้บักำรรบักำรเตรียม
ควำมพรอ้มแลว้พอถงึเกณฑ์อำยุทีจ่ะเขำ้รบักำรศกึษำในระดบัทีสู่งขึน้คือระดบัอนุบำลทำ
งศูนย์พฒันำเด็กเล็กจงึตอ้งออกหนงัสือรบัรองเด็กเล็กเพือ่เป็นกำรแสดงวำ่เด็กนกัเรียนไ
ดผ้ำ่นกำรเตรียมควำมพรอ้มจำกศนูยพ์ฒันำเด็กเล็กน้ีจรงิ 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

1) 
ยืน่ค ำรอ้งทีห่วัหน้ำศู
นยพ์ฒันำเด็กเล็กท ัง้ 
3 
แหง่ในสงักดัเทศบำ
ลต ำบลหำ้งฉตัรแมต่
ำล 
2) 
หวัหน้ำศนูยพ์ฒันำเ
ด็กเล็กตรวจสอบเอก
สำร 
 

20 นำท ี เทศบำลต ำบ
ลหำ้งฉตัรแ
มต่ำล(หำ้งฉั
ตร)* 
อ ำเภอหำ้งฉั
ตรจงัหวดัล ำ
ปำง 

- 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

1) 
หวัหน้ำศนูยพ์ฒันำเ
ด็กเล็กสง่หลกัฐำนม
ำยงั 
งำนกำรศกึษำผำ่นก
ำรลงทะเบียนรบัหนั
งสือของเทศบำลฯ 
2) 

1 วนั เทศบำลต ำบ
ลหำ้งฉตัรแ
มต่ำล(หำ้งฉั
ตร)* 
อ ำเภอหำ้งฉั
ตรจงัหวดัล ำ
ปำง 

- 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

นกัวชิำกำรศกึษำพิ
มพ์หนงัสือรบัรองเด็
กและเสนอตำมล ำด ั
บสำยงำนกำรบงัคบั
บญัชำเพือ่ลงนำม 
 

3) 

กำรลงนำม/คณะ
กรรมกำรมีมต ิ
 

1) 
นำยกเทศมนตรีลงน
ำมรบัรอง 
2) 
สง่หนงัสือรบัรองให้
ศูนย์พฒันำเด็กเล็กเ
พือ่ตดิตอ่ใหผู้ป้กคร
องมำรบั 
 

1 วนั เทศบำลต ำบ
ลหำ้งฉตัรแ
มต่ำล(หำ้งฉั
ตร)* 
อ ำเภอหำ้งฉั
ตรจงัหวดัล ำ
ปำง 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) สูตบิตัร - 1 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบี
ยนบำ้น 

- 1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
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16. คำ่ธรรมเนียม 

ไมม่ีขอ้มูลคำ่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนเทศบำลต ำบลหำ้งฉตัรแมต่ำลเลขที ่440 หมู ่3  

ต ำบลหำ้งฉตัรอ ำเภอหำ้งฉตัรจงัหวดัล ำปำง 52190 
หมำยเหตุ(โทรศพัท์ 0 5433 8297  ตอ่ 14  โทรสำร 0 5426 9401) 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกัปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) ใบสมคัรศนูยพ์ฒันำเด็กเล็กในสงักดัเทศบำลต ำบลหำ้งฉตัรแมต่ำล 

- 
 

2) ตวัอยำ่งกำรกรอกใบสมคัรศนูย์พฒันำเด็กเล็กในสงักดัเทศบำลต ำบลหำ้งฉตัรแม่
ตำล 
- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัที่
พมิพ ์

05/08/2558 

สถำ
นะ 

รออนุมตัขิ ัน้ที ่1 
โดยหวัหน้ำหน่วยงำน 
(Reviewer) 

จดัท ำ
โดย 

เทศบำลต ำบลหำ้งฉตัรแมต่ำล
อ ำเภอหำ้งฉตัรจงัหวดัล ำปำงส
ถ.มท. 

อนุม ั
ตโิดย 

- 

เผยแ
พรโ่
ดย 

- 
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