
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง   : ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : งานทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ

นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ห้องแผนและงบประมาณ  โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)       

ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 5  วัน 
 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนใน

สังกัด สพฐ.  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ ห้องแผนและงบประมาณ อาคารศรีโกสุม 1  

โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209  
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – ศุกร์     มีพักเท่ียง 
  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30  น.  
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30   น. 
 

 



 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 
1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละ

ปีการศึกษา  
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมคัรและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

1 
วัน 

งานทะเบียน โรงเรียนศรี
โกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209 

 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 
วัน 

งานทะเบียน โรงเรียนศรี
โกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209 

 

3 
การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 
วัน 

งานธุรการ โรงเรียนศรี
โกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209 

 

4 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 
วัน 

งานธุรการ โรงเรียนศรี
โกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209 

 

5 การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบยีน
นักเรียน 

1 วัน งานธุรการ  โรงเรียนศรี
โกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 5 วัน 
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  
(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตวั (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ-
สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตวั (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ -เฉพาะระดบัก่อนประถม
และประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตวั (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 



 

13.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

 1  ชุด  

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
หรือ ใบรับรองผลการเรียน
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ  

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ  

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร)  

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบ
ตัว) 

 1  ชุด  

 

14. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209 
    เลขที่ 167 หมู่ 2 ตำบลหัวขวาง  อำเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม  44140 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3  
   ถนนศรีโกสุม ตำบลหัวขวาง อำเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 44140 

     3) เว็บไซต์  http://sk209.ac.th 
4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

  
 
 
 



 

16. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)  
ชื่อเอกสาร       
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

 
17. หมายเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตามระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 

 

 



                                                                                                                                                                                   
    

ใบสมัครเข้าเรียน  ประจ าปีการศึกษา............................. 
โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 

ชั้นที่เข้าเรียน ...............................................   
(กรณีย้ายสถานศึกษา สถานศึกษาเดิม ........................................................................จังหวัด...................................) 
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------   
 ข้อมูลเบื้องต้น  

เลขประจ ำตัวประชำชน          

ค ำน ำหน้ำนำม*..................เพศ*....................ชื่อ*......................................................นำมสกุล*.............................................. 
ชื่อ (อังกฤษ) ..............................................................นำมสกุล (อังกฤษ).........................................................................  
วัน / เดือน / ปีเกิด*.......................................จังหวัดที่เกิด*................................อีเมล์...............................กลุ่มเลือด............. 
เชื้อชำติ*................สัญชำติ*................ ศำสนำ*......................ภำษำท่ีใช้เป็นหลัก............................ภำษำอ่ืน........................ 

ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 

รหัสประจ ำบ้ำน*                       บ้ำนเลขท่ี*......................................... 
หมู่ที่ (ถ้ำไม่มีใส่ 0)* .........................ถนน (ถ้ำไม่มีใส่ -)..........................................................................  
จังหวัด*...........................อ ำเภอ*.................................ต ำบล*.......................................รหัสไปรษณีย์*.................................. 
หมำยเลขโทรศัพท์............................................................... 

ที่อยูป่ัจจุบัน 

รหัสประจ ำบ้ำน*                       บ้ำนเลขท่ี*......................................... 
หมู่ที่ (ถ้ำไม่มีใส่ 0)* .........................ถนน (ถ้ำไม่มีใส่ -)..........................................................................  
จังหวัด*...........................อ ำเภอ*............................. ....ต ำบล*.......................................รหัสไปรษณีย์*.................................. 
หมำยเลขโทรศัพท์............................................................... 
  

 รายละเอียดนักเรียน  

ความพิการ/โรคประจ าตัว  
ระบุควำมพิกำร   ทำงกำรมองเห็น    ทำงกำรได้ยิน   ทำงสติปัญญำ   ทำงร่ำงกำย / สุขภำพ 

                          ทำงกำรเรียนรู้    ทำงกำรพูด / ภำษำ   ทำงพฤติกรรม / อำรมณ์ 
                          ออทิสติก   พิกำรซ้ ำซ้อน    อ่ืน ๆ ระบุ ................................ 
โรคประจ าตัว ..............................................................โรงพยำบำลที่รับกำรรักษำ .....................................  
ความขาดแคลน  ขำดแคลนแบบเรียน  ขำดแคลนอำหำรกลำงวัน 
   ขำดแคลนเครื่องเขียน  ขำดแคลนเครื่องแบบนักเรียน 
การเดินทางมาโรงเรียน*  

   เดินเท้ำ  พำหนะไม่เสียค่ำโดยสำร  พำหนะเสียค่ำโดยสำร  จักรยำนยืมเรียน 

ระยะห่างจากบ้านถึงโรงเรียน* ทำงน้ ำ ................กิโลเมตร .............เมตร  ถนนลูกรัง.................กิโลเมตร .............เมตร                    

                                       ถนนลำดยำง ......กิโลเมตร .............เมตร  รวมทั้งสิ้น ................กิโลเมตร .............เมตร   

ระยะเวลาเดินทาง (นำที)* ............................................. 
 

ข้อมูลที่พัก 
      พักนอนประจ ำ    ระบุท่ีพัก บ้ำนพักรวมกับชุมชน บ้ำนพักครู ที่พักนักเรียน บ้ำนเช่ำ วัด อำศัยอยูก่ับญำต ิ
     ***พักนอนประจ ำ หมำยถึง นักเรียนที่ไม่ได้พักอำศัยอยู่กับพ่อแม่ 
 
 

 -     -      -   -  

 

    -       -  

 

    -       -  

 



                                                                                                                                                                                   
    

 
 

 เด็กด้อยโอกาส   
        ระบุประเภท         ถูกบังคับให้ขำยแรงงำน    เด็กอยู่ในธุรกิจทำงเพศ   เด็กถูกทอดทิ้ง  

 เด็กในสถำนพนิิจ และคุ้มครองเด็กเยำวชน   เด็กเร่ร่อน    ผลกระทบจำกเอดส์  
 ชนกลุ่มน้อย     เด็กที่ถูกท ำร้ำยทำรุณ   **เด็กยากจน  
 เด็กที่มีปัญหำเกี่ยวกับยำเสพติด   ก ำพร้ำ    ท ำงำนรับผิดชอบตนเองและครอบครัว 

** หมำยเหตุ กรณีเด็กยำกจน ให้กรอกรำยได้ต่อเดือนของบิดำ/มำรดำ/ผู้ปกครองด้วย 
 

 สุขภาพ   น้ ำหนัก*.....................................ส่วนสูง*.............................................. 
 

 ครอบครัว  

 สถานภาพ บิดา-มารดา 
 อยู่ด้วยกันไม่จดทะเบียนสมรส  อยู่ด้วยกันจดทะเบียนสมรส   หย่ำร้ำง  

  บิดำถงึแก่กรรม      มำรดำถึงแก่กรรม     บิดำและมำรดำถึงแก่กรรม 
  บิดำถึงแก่กรรมมำรดำแต่งงำนใหม่  มำรดำถึงแก่กรรมบิดำแต่งงำนใหม่ 
 ข้อมูลพี่น้อง 

จ ำนวนพี่ชำย*..................................จ ำนวนน้องชำย*.....................................  
จ ำนวนพี่สำว*...................................จ ำนวนน้องสำว*.....................................เป็นบุตรล ำดับที่*..................................  
 ข้อมูลบิดา 
เลขประจ ำตัวประชำชนบิดำ*           
ค ำน ำหน้ำชื่อ ...............ชื่อบิดำ*..........................................นำมสกุลบิดำ*.............................................เชื้อชำติ............. 
สัญชำติ ........... ศำสนำ ............... กลุ่มเลือดของบิดำ......... อำชีพ ...............................รำยได้ต่อเดือน .......................   
หมำยเลขโทรศัพท์ของบิดำ........................................ สถำนะเป็นผู้ปกครอง (  )  เป็น  (  ) ไม่เป็น 
 ข้อมูลมารดา 
เลขประจ ำตัวประชำชนมำรดำ*           

     ค ำน ำหน้ำชื่อ ................ชือ่มำรดำ*......................................นำมสกุลมำรดำ*................................... ......เชื้อชำติ............. 
     สัญชำติ .......... ศำสนำ .............. กลุ่มเลือดของมำรดำ......... อำชีพ ...........................รำยได้ต่อเดือน ......... ..............   
     หมำยเลขโทรศัพท์ของมำรดำ......................................... สถำนะเป็นผู้ปกครอง (  )  เป็น  (  ) ไม่เป็น 
 ข้อมูลผู้ปกครอง (กรณีที่ไม่ได้อยู่กับบิดา-มารดา) 
เลขประจ ำตัวประชำชนผู้ปกครอง*  
ค ำน ำหน้ำชื่อ ................ชื่อผู้ปกครอง*...........................................นำมสกุล................................ .......เชื้อชำติ................ 
สัญชำติ ................ ศำสนำ ..................... กลุ่มเลือด............. อำชีพ ...................................รำยได้ต่อเดือน................ 
เกี่ยวข้องเป็น ................................หมำยเลขโทรศัพท์ของผู้ปกครอง.................. .......................  

 

ลงช่ือ .................................................ผู้ปกครอง 
      (.................................................) 

 

ส าหรับกรรมการตรวจรับการสมัคร 
หลักฐาน  ได้ตรวจหลักฐำนแล้วถูกต้องตรงกับ 
(  ) ส ำเนำสูติบัตรนักเรียน    (  ) ส ำเนำทะเบียนบ้ำนนักเรียน (  ) ส ำเนำเอกสำรกำรเปลี่ยนชื่อ-สกุลนักเรียน (ถ้ำมี) 
(  ) ส ำเนำทะเบียนบ้ำนบิดำ (  ) ส ำเนำทะเบียนบ้ำนมำรดำ (  ) ส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้ปกครอง 
(  ) เอกสำรกำรย้ำยจำกโรงเรียนเดิม ............................................................ ............................. 

           ลงช่ือ ......................................................ผู้รับสมัคร 
( ......................................................) 

............../........................../.................... 

 -     -      -   -  

 

 -     -      -   -  

 

 -     -      -   -  

 


