
คู�มือหรือแนวทางการให�
บริการสําหรับผู�รับบรกิาร

หรือผู�มาติดต�อ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร�

ช่ืองาน : การขอเอกสาร
ทางการศึกษา

งานทะเบียน

โรงเรียนวรีวัฒน�โยธนิ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

กลุ�มบรหิารวิชาการ



1. ชื่องาน : การขอเอกสารทางการศึกษา กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารวิชาการ 
2. วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การขอเอกสารทางการศึกษา เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ก าหนด 
ล าดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา

การ
ด าเนินการ 

ช่อง
ทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 
 
 
 

 ผู้ขอรับสแกน Qr Code 
เพ่ือขอเอกสารทาง
การศึกษา 

1-2 นาที E-service 
 

One Stop 
Service 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

2 
 
 

ผู้ขอรับกรอกข้อมูล
ส่วนตัวและระบุจ านวน
เอกสารทางการศึกษาที่
ต้องการให้ถูกต้องชัดเจน 
 

2-3 นาที 

3 
 
 
 

ผู้ขอรับส่งรูปถ่ายขนาด 
1.5 นิ้ว ทรงผมและการ
แต่งกายถูกต้องตาม
ระเบียบของโรงเรียน ส่ง
รูปตามจ านวนเอกสารที่
ขอและเขียน ชื่อ-สกุล 
หลังรูปถ่ายทุกรูป 
 

1 นาที 

4 
 
 

งานทะเบียนตรวจสอบ
ความถูกต้องของรูปถ่าย
และด าเนินการจัดท า
เอกสารทางการศึกษา 
 
 

1-3 วัน 

5 
 
 
 

ผู้ขอรับติดต่อรับเอกสาร
ทางการศึกษา 
 
 
 

ภายใน 3 
วันท าการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
   1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
   3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกหลักฐานทางการศึกษา 
 

 

สแกน Qr Code 

กรอกข้อมูล 

ส่งรูปถ่าย 

จัดท าเอกสารทางการ
ศึกษา 

รับเอกสาร
ทางการศึกษา 


