
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลหน้าพระลาน อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสระบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

- การรับนักเรยีนเข้าเรียนระดับกอ่นประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีดังน้ี 
  1.  ในระดับชั้นเด็กเล็ก จะรับเดก็ท่ีมีอายุย่างเข้าปีท่ี 3 
2. ในระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีท่ี 1 จะรับเด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปีท่ี 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปี

ที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี)  
รับเด็กทุกคนที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หาก

กรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นท่ีบริการได้ 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายช่ือเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา และประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับ

การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของ
เด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้ผู้ปกครองทราบ 
ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายน ของปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน 
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

 สถานที่ให้บริการ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  และโรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 
หมู่  2  ต าบลหน้าพระลาน  อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดสระบรุ ี 
18240  โทรศัพท์  0-3634-7125-6 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน ทุกวัน (ไม่เว้น
วันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 8 วัน 
 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อส่งเด็กเข้าเรยีนใน
สถานศึกษา ตามวัน เวลา และสถานท่ีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด 
 

(หมายเหต ุ:  
1. ระยะเวลา : 1 วัน  
2. สถานท่ีรับสมคัร : ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและโรงเรยีนอนุบาลเทศบาล
ต าบลหน้าพระลาน (ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี) 
3. หน่วยงานผู้รับผดิชอบ คือ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและโรงเรียนอนุบาล
เทศบาลต าบลหน้าพระลาน)  

1 วัน เทศบาลต าบลหน้าพระ
ลาน อ าเภอเฉลิมพระ
เกียรติ จังหวัดสระบุร ี

 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
2) กำรพิจำรณำ 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

(หมายเหต ุ:  
1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วัน นับจากวันปิดรับสมัคร 
2. หน่วยงานผู้รับผดิชอบ คือ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและโรงเรียนอนุบาล
เทศบาลต าบลหน้าพระลาน)  

7 วัน กรมส่งเสรมิการปกครอง
ท้องถิ่น 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนของนักเรียน บิดำ มำรดำ หรือผู้ปกครอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีกำรเปลี่ยนชื่อ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

4) 
 

รูปถ่ำยของนักเรียนผู้สมัคร ขนำดตำมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
สถำนศึกษำก ำหนด 
ฉบับจริง 3 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

กรณีไม่มีสูติบัตร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (กรณีไม่มสีูติบัตร ให้ใช้เอกสารดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรองการเกิด หรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้ในลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไมม่ีเอกสารตาม (1) ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองท าบันทึกแจ้งประวัติ
บุคคลตามแบบฟอร์มที่ทางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

- 

6) 
 

ส ำเนำบัตรประกันสขุภำพ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 



ค่ำธรรมเนียม 
 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมลูค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านักงานเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 

(หมายเหต ุ:  
1. ทางอินเทอร์เน็ต ( http://www.naphralan.go.th )  
2. ทางโทรศัพท์ ( โทร. 0-3634-7125-6 )  
3. ทางโทรสาร ( โทร. 0-3634-7127 )  
4. ทางไปรษณีย์ ( 1/1 หมู่ 2 ต าบลหน้าพระลาน อ าเภอเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดสระบุรี 18240 )  
5. ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลหน้าพระลาน ( โทร. 0-3634-7125 )  
6. ร้องเรียนด้วยตนเอง  
7. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่หนา้เทศบาลต าบลหนา้พระลาน ))  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1  
ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) ใบสมัคร 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมำยเหตุ 
- 

ชื่อกระบวนงำน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน : ส านักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น ส านักประสาน
และพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น 
ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยหลักฐานในการรับนักเรยีนนักศกึษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548  

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พ้ืนที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ : - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ : 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน : 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ( ผู้รับผิดชอบ : ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและโรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลหน้าพระลาน กองการศึกษา  เทศบาลต าบลหน้าพระลาน ) 
 


