
 

 

 
คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานทะเบียน กลุ่มงานบริหารวิชาการ 

โรงเรียนนาจิกพิทยาคม  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาเจริญ 



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานทะเบียน กลุ่มงานบริหารวิชาการ โรงเรียนนาจิกพิทยาคม 

ส่วนของการสร้างกระบวนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

1. ชื่อกระบวนการ : งานบริการการขอเอกสารทางการศึกษา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนการ : งานทะเบียน กลุ่มงานบริหารวิชาการ โรงเรียนนาจิกพิทยาคม 

3. วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ที่มีความประสงค์จะขอเอกสารทางการศึกษา ทราบขั้นตอนการขอเอกสารทาง
การศึกษา 

4. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

5. หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

6. ขอบข่าย : นักเรียนปัจจุบันและนักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว 

7. พ้ืนที่ให้บริการ : กลุ่มงานบริหารวิชาการ โรงเรียนนาจิกพิทยาคม 

8. ขั้นตอน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอน 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1. การขอเอกสาร ผู้ยื่นขอเอกสารติดต่อ
ขียนค าร้อง 
- เจ้าหน้าที่รับค าร้อง 5 นาที 

งานทะเบียน 
กลุ่มงานบริหาร
วิชาการ  

 

2. การพิจารณา ค าขอ
เอกสาร 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ค าขอเอกสาร  
 2 นาที 

งานทะเบียน 
กลุ่มงานบริหาร
วิชาการ  

 

3. การลงนามอนุญาต  
 

- จัดพิมพ์เอกสารตาม
ค าขอ 
- เสนอเอกสารเพ่ือให้ผู้
มีอ านาจ ลงนาม 
- น าเอกสารที่เสนอ 
ผ่านการอนุมัติแล้ว ปั้ม
ตราหน่วยงานพร้อมติด
รปูถ่าย 

1 วัน 

งานทะเบียน 
กลุ่มงานบริหาร
วิชาการ  

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 วัน ท าการ 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

3) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

4) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

5) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 
11 กรกฎาคม 2551 

6) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ.2547 
ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 

7) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 


