
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน    
การรับนักเรียน 

 
 
 

โรงเรียนอนุบาล 
เทศบาลต าบลยุหว่า 

 



คู่มือส าหรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลยุหว่า    

สังกัด : เทศบาลต าบลยุหว่า  

กระทรวง : มหาดไทย 

กระบวนงานในการรับสมัครนักเรียน  

1. ชื่อกระบวนงาน    :   การรับนักเรียนของโรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลยุหว่า  

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลยุหว่า  

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  การขึ้นทะเบียน  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง    

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา            
พ.ศ. 2548  

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ   :  ท้องถิ่น (เขตพ้ืนที่ต าบลยุหว่า)   

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  

ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 8  วัน  

9. ข้อมูลสถิติ  

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     (ใส่เป็นตัวเลข)  0   

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  (ใส่เป็นตัวเลข)  0  

 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนักเรียนโรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลยุหว่า  

 

 

 



11. ช่องทางการให้บริการ   

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ    โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลยุหว่า ตั้งอยู่เลขที่ ๑๒๐              
หมู่ที่ ๑๑ ต าบลยุหว่า อ าเภอสันป่าตอง จังหวัดเชียงใหม่       

ระยะเวลาเปิดให้บริการ       ☒ เปิดให้บริการ  8 ชั่วโมง  

           ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์   

      ☒ ยกเว้นวันหยุดราชการ   

   ☒ มีพักเท่ียง   

เวลาเปิดรับค าขอ    เวลาเปิดรับค าขอ  08.30          

เวลาปิดรับค าขอ  16.30     

หมายเหตุ: โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลยุหว่า ก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข  

1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศของโรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลยุหว่า                         
เทศบาลต าบลยุหว่า 

2)  การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในโรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลยุหว่า เพ่ือเข้าศึกษา
ในระดับอนุบาลอายุ  ๓ – ๕  ปี ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการของทุกคนโดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ  
หากกรณีที่มีเด็กมาสมัคร เรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนด เทศบาลต าบลยุหว่าสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขต
พ้ืนที่บริการได้  แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัด
ความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมทั้งนี้ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 

3) โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลยุหว่า  ตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อน
ประถมศึกษาและประกาศ รายละเอียด เกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ ณ โรงเรียนอนุบาล
เทศบาลต าบลยุหว่า พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้า
เรียน 1 ปี   

4)  โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลยุหว่า   แจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัคร
นักเรียนให้ผู้ปกครองทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน  

5)  ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  
  

 

 

 

 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ปกครองยื่นเอกสาร 
หลักฐานการ สมัคร
เพ่ือส่งเด็กเข้าเรียน
ใน สถานศึกษา ตาม
วันเวลาและสถานที่ 
ที่เทศบาลต าบล     
ยุหว่า ประกาศ
ก าหนด 

1 วัน โรงเรียนอนุบาล
เทศบาลต าบล    
ยุหว่า 

1.  ระยะเวลา : 1 วัน
สถานที่รับสมัครตามแต่ละ 
สถานศึกษาประกาศก าหนด 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ โรงเรียน
อนุบาลเทศบาลต าบลยุหว่า 

2 การพิจารณา การพิจารณารับเด็ก
เข้าเรียน 

5 วัน โรงเรียนอนุบาล
เทศบาลต าบล    
ยุหว่า 

1.  ระยะเวลา : 5 วัน จาก
วันปิดรับสมัคร 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ โรงเรียน
อนุบาลเทศบาลต าบลยุหว่า 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วัน  

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ของรัฐที่ออก
เอกสาร 

 
 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับ 
จริง 

 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

 

หน่วยนับ 
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

 

หมายเหตุ 

1 สูติบัตร  
 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ 1. ใช้ในวันสมัครและมอบ
ตัว 1 ฉบับ  
2. บิดามารดาหรือ 
ผู้ปกครองของนักเรียนลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ส าเนาทะเบียน
บ้าน  

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ 1. ใช้ในวันสมัครและมอบ
ตัว 1 ฉบับ  
2. บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของนักเรียนลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

3 ใบส าคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ 1. กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ-
สกุล 
2. ใช้ในวันสมัคร และ วัน
มอบตัว 1 ฉบับ 
3. บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของนักเรียนลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

4 รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว - 2 - รูป  
5 กรณีไม่มีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ ให้ใช้เอกสาร 

ดังต่อไปนี้แทน 
1. หนังสือรับรองการเกิด
หรือหลักฐานที่ทางราชการ
ออกให้ในลักษณะเดียวกัน 
2. หากไม่มีเอกสารตาม 1. 
ให้บิดามารดาหรือผู้ปกครอง
ท าบันทึกแจ้งประวัติบุคคล
ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร   

หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      
1 สมุดบันทึกสุขภาพ/ 

ใบรับรองแพทย์ 
- 1 - ชุด หลักฐานใช้ใน

วันมอบตัว 
2 ใบมอบตัว(หลักฐาน 

การมอบตัว) 
โรงเรียน
อนุบาล

เทศบาลต าบล
ยุหว่าก าหนด 

1 - ชุด หลักฐานใช้ใน
วันมอบตัว 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม        

17. ช่องทางการร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลยุหว่า เลขที่  120  หมู่ที่ ๑๑ ต าบล   

ยุหว่า อ าเภอสันป่าตอง  จังหวัดเชียงใหม่  
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์  ที่ส านักงานเทศบาลต าบลยุหว่า  
3) ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ ๐๘-๘๙๓๔-๒๖๖๔  
4) ทางเพจเฟซบุ๊กโรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลยุหว่า   
5) ทางเว็บไซต์ของโรงเรียน  www.kdg.yuwaschool.ac.th   

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ชื่อเอกสาร  
1.ใบสมัครโรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลยุหว่า     
2.ใบมอบตัว  

 
19. หมายเหตุ   กรณีเด็กท่ีสมัครมีภูมิล าเนาหรืออาศัยอยู่นอกเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือมีอายุไม่ครบ 
ตามประกาศที่ก าหนด ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลยุหว่าพิจารณาขอ
ยกเว้นโดยความเห็นชอบของผู้บริหารเทศบาลต าบลยุหว่า 
  

 

 

 

 



ใบสมัคร 
โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลยุหว่า 

เขียนที่  โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลยุหว่า 
                                                     วันที่............เดอืน.......................................พ.ศ. ...........................  

ข้อมูลเด็ก 
1. เด็กชื่อ-สกุล.............................................เชื้อชาติ.................สัญชาติ............................... .......................... 
2. เกิดวันที่.................เดือน.........................พ.ศ. ..........อายุ............  ป.ี....... ..เดือน......................................                                     

     3.  ที่อยู่ตามส าเนาทะเบียนบ้านเลขที่………………. หมู่ที่..................ซอย.............ถนน............................... ...... 
     ต าบล..................อ าเภอ....................จังหวัด..............................โทร............................... .................................. 
     4. ที่อยู่อาศัยจริงในปัจจุบันบ้านเลขที่.............. หมู่ที่ ................ ซอย........... ถนน............................... ........... 
     ต าบล...............................อ าเภอ..................................จงัหวัด...............................โทร...................................... 
     บิดาชื่อ.....................................................................................อาชีพ........................... ..................................... 
     มารดาชื่อ..................................................................................อาชีพ...............................................................  
     มีพ่ีน้องร่วมบิดา-มารดาเดียวกันจ านวน.............................. คน เป็นบุตรล าดับที่..................................... ........ 
ข้อมูลบิดา-มารดาหรือผู้ดูแลอุปการะ 

1. ปัจจุบันเด็กอยู่ในความอุปการะ / รับผิดชอบของ 
1.1         บิดา           มารดา              ทั้งบิดาและมารดา  
1.2         ญาติ (โปรดระบุความเก่ียวข้อง).............................................................................. .................. 
1.3         อื่นๆ  (โปรดระบุ) ............................................................................................... ...................... 

         2.  ผู้ดูแลอุปการะเด็กตามข้อ 1. มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือน...................................................... .......บาท 
         3.  ผู้น าเด็กมาสมัครชื่อ........................................เกี่ยวข้องเป็น............................................... .........ของเด็ก 
         4.  ผู้รับส่งเด็ก 1. (นาย/นาง/นางสาว)...............................นามสกุล........................เกี่ยวข้องเป็น……….…… 
                            2. (นาย/นาง/นางสาว)...............................นามสกุล........................เกี่ยวข้องเป็น........... .... 
ค ารับรอง 

1. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครของโรงเรียนเทศบาลต าบลยุหว่าเข้าใจแล้วที่น าเด็กมา
สมัครมีคุณสมบัติถูกต้องตามประกาศและหลักฐานที่ใช้สมัครเป็นหลักฐานที่ถูกต้องจริง 

2. ข้าพเจ้ามีสิทธิถูกต้องในการที่จะให้เด็กสมัครเข้ารับการศึกษาเลี้ยงดูในโรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบล
ยุหว่า 

3. ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามระเบียบ  ข้อก าหนดของโรงเรียนเทศบาลต าบลยุหว่าและยินดีปฏิบัติตาม
ค าแนะน าเกี่ยวกับการพัฒนาความพร้อมตามที่โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลยุหว่าก าหนด 

ลงชื่อผู้น าเด็กมาสมัคร....................................................... 
(.....................................................) 

วันที่................./................./............. 
ลงชื่อผู้รับสมัคร................................................................. 

(.....................................................) 
 วันที่................./................/.............. 



ใบมอบตัว 

 โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลยุหว่า 

ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว).................................................................... อายุ.............................ปี                    
เลขประจ าตัวประชาชน.............................................................. อาชีพ................. ....................................................  
ปัจจบุันอยู่บ้านเลขที่................... ซอย...................... หมู่บ้าน............................ ถนน........................................
แขวง/ต าบล .....................เขต/อ าเภอ.......................จังหวัด..........................โทรศัพท์......................................
เกี่ยวข้องกับนักเรียน   เป็น........................................... ......                       

   ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้าพเจ้าทราบและเข้าใจกฎของโรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลยุหว่าทุก
ประการ จึงขอ มอบตัว ด.ช./ ด.ญ. .....................................................................................................................                                                           
เลขประจ าตัวประชาชน...................................................................................เพ่ือเป็นนักเรียนโรงเรียนอนุบาล
เทศบาลต าบลยุหว่า ตั้งแต่วันที่ .........../.........../............... เปน็ต้นไป                        

   ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ด.ช. /ด.ญ. .............................................................................................                          
เป็นผู้ที่อยู่ในความปกครองของข้าพเจ้า   และข้าพเจ้าเป็นผู้อุปการะและดูแลอย่างใกล้ชิดตลอดระยะเวลาที่  
ด.ช./ด.ญ. ................................... ............................................ ศึกษาอยู่ในโรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลยุหว่า  
ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับการบริหารจัดการ พร้อมทัง้ให้ความร่วมมือกับโรงเรียนทุกประการ                    
  

                                                                       ลงชื่อ.....................................................ผู้ปกครอง  
    (.....................................................)  

                                                                         วันที่...........เดือน..............พ.ศ. ................  
 

 

 


