
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธกิาร 

คู่มือการให้บริการ งานทะเบียน 

โรงเรียนชุมชนบ้านโต้นศรีพิมลวิทยา 



 

 

 



ชื่องาน : การขอรับเอกสารทางการศึกษา กลุ่มงาน : บริหารงานวิชาการ โรงเรียนชุมชนบ้านโต้นศรีพิมลวิทยา 
วัตถุประสงค์ : การขอรับเอกสารทางการศึกษา โรงเรียนชุมชนบ้านโต้นศรีพิมลวิทยา มีขั้นตอนกระบวนการและแนวทางใน
การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ลำดับที่ วิธีการข้ันตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา

ดำเนินงาน 
ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมาย
เหตุ 

1 ยื่นคำร้อง เขียนคำร้องยื่นคำ/ร้องต่อ
งานทะเบียน ล่วงหน้า ๓ 
วัน ในเวลาราชการ  

๓ นาท ี ฝ่ายวิชาการ ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

๒ คัดกรองคำร้อง แยกกรณี 
๑.กรณชีำรุด  
แนบใบ ปพ ที่ชำรุด 
๒.กรณสีูญหาย 
แนบเอกสารใบแจ้งความ
เอกสารสูญหาย 

๕ นาท ี

๓ เตรียมเอกสาร/หลักฐาน แนบรูปถ่ายปัจจุบันขนาด 
๑.๕ นิ้ว แต่งกายด้วยชุด
คอปกสีขาว จำนวน ๒ รูป 

๕ นาท ี

๔ รับเอกสารตามวันนัด รับเอกสารหลังจากยื่นคำ
ร้อง ๓ วัน ไม่นับวันยื่นคำ
ร้อง ไม่นับวันเสาร์-อาทิตย์
วันหยุดราชการ 

๑-๓ วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยทะเบียนนักเรียน 2535 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


