
 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฎบิัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

งานการขอเอกสารทางการศึกษา 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



การขอเอกสารทางการศึกษา 
กลุ่มบริหารวิชาการ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การขอรับเอกสารทางการศึกษา เรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้อง เป็นไปตามระบบขั้นตอนที่ 
                  กำหนด 
 
 
ที ่

วิธีการขั้นตอน 
การขอรับบริการ 

 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ช่อง
ทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมาย
เหตุ 

1 ติดต่อเจ้าหน้าที่ผ่าน
แพลตฟอร์มของโรงเรียน
โคกตะเคียนวิทยา 

ผู้ขอรับเอกสารทาง
การศึกษาทำการติดต่อทำ
เรื่องกับเจ้าหน้าที่ผ่านทาง
แพลตฟอร์มออนไลน์ของ
โรงเรียนโคกตะเคียนวิทยา 

3-5 นาที  
 

ระบบ 
E – service 

และ 
ห้อง

วิชาการ
โรงเรียน

โคก
ตะเคียน
วิทยา 

 
 

ไม่มี 

 

2 กรอกข้อมูลเอกสารที่
ต้องการขอรับ 

ผู้ขอรับเอกสารทาง
การศึกษากรอกข้อมูล
ส่วนตัว ระบุประเภทและ
จำนวนของเอกสารที่
ต้องการขอรับให้ถูกต้อง
ชัดเจน 

3-5 นาที  
 

ไม่มี 

 

3 ส่งรูปถ่าย ผู้ขอรับเอกสารทาง
การศึกษาส่งรูปถ่าย 1.5 
นิ้ว ที่มีทรงผมและการแต่ง
การถูกต้องตามระเบียบ
ของโรงเรียน ส่งรูปตาม
จำนวนเอกสารที่ขอรับ 
พร้อมทั้งเขียนชื่อนามสกุล
หลังรูปถ่ายทุกรูป 

3-5 นาที  
 
 

ไม่มี 

 

4 จัดทำเอกสารทางการ
ศึกษา 

งานทะเบียนตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลผู้
ขอรับเอกสารทาง
การศึกษาและรูปถ่ายและ
จัดทำเอกสารทางการ
ศึกษา 
 

1 – 3 วัน  
 
 

ไม่มี 

 



 
ที ่

วิธีการขั้นตอน 
การขอรับบริการ 

 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ช่อง
ทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมาย
เหตุ 

5 รับเอกสารทางการศึกษา ผู้ขอรับติดต่อขอรับ
เอกสารทางการศึกษา 

ภายหลัง
จาก 1 – 3 
วันทำการ 

  
ไม่มี 

 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
                          2. พระราชบัญญัติระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
                          3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกหลักฐานทางการศึกษา 
 
 

 


