
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง   : ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : งานทะเบียน 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ

นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร : ห้องแผนและงบประมาณ  โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)       

ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 5  วัน 
 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนใน

สังกัด สพฐ.  
10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถำนที่ให้บริกำร 
สถำนที่ให้บริกำร ห้องแผนและงบประมาณ อาคารศรีโกสุม 1  

โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209  
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ – ศุกร์     มีพักเท่ียง 
  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30  น.  
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30   น. 
 

 

11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) 
1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละ

ปีการศึกษา  
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 



 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ  

 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำย
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 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วัน 
13. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

13.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  
(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตวั (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ-
สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตวั (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ -เฉพาะระดบัก่อนประถม
และประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตวั (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

13.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

 1  ชุด  



 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

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. ค่ำธรรมเนียม 
รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
หมำยเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 

15. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209 
    เลขที่ 167 หมู่ 2 ต าบลหัวขวาง  อ าเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม  44140 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3  
   ถนนศรีโกสุม ต าบลหัวขวาง อ าเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 44140 

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

  
 
 
 
16. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี)  

ชื่อเอกสาร       
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

 
17. หมำยเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตามระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 



 

 

 


