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การขอเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา โรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ 

(สำหรับนักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว) 
 
 

หลักการและเหตุผล 
  การจัดเก็บข้อมูลทางการศึกษาโดยเฉพาะด้านงานทะเบียนและวัดผลการเรียนรู้มีความสำคัญอย่างยิ่ง  ต่อการ
พัฒนาการเรียนการสอน เพ่ือเทียบเกณฑ์การจบหลักสูตรตามเกณฑ์การวัดผล จำเป็นต้องอาศัย เทคโนโลยีเข้าช่วยในการ
ปฏิบัติงาน เช่น ระบบคอมพิวเตอร์ รูปแบบการจัดเก็บข้อมูลรวมทั้งวัสดุอุปกรณ์สำหรับการเก็บเอกสารข้อมูล งานในงาน
ทะเบียนวัดผลจึงจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง จึงได้กำหนดขั้นตอนการขอเอกสาร หลักฐานทางการ
ศึกษาของโรงเรียน เพื่อให้งานทะเบียนสามารถออกเอกสาร การรับรองการผลการเรียน การจบหลักสูตร การจัดเก็บ
ข้อมูล การตรวจสอบข้อมูล มีประสิทธิภาพ พัฒนาระบบงานทะเบียนโรงเรียน โดยใช้เทคโนโลยี ที่ทันสมัย ส่งเสริมการ
รายงานผลการเรียน การติดตามผลการเรียน ให้มีประสิทธิภาพและเอกสารด้านงานทะเบียน มีความถูกต้อง 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. นักเรียนที่มีความประสงค์ขอเอกสารทางการศึกษากรณีจบหลักสูตรการศึกษาแล้ว 
  2. ให้เขียนแบบคำร้องขอหลักฐานทางการศึกษา พร้อมแนบใบแจ้งความจากสถานีตำรวจและรูปถ่าย 
ปัจจุบัน ขนาด 1.5 นิ้ว หรือ 2 นิ้ว จำนวน 1 แผ่น 
   3. โรงเรียนตรวจสอบ ค้นหารหัสประจำตัวนักเรียน ปีการศึกษาที่จบ 

4. ออกใบแทนหลักฐานการจบการศึกษา เสนอนายทะเบียนและผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 
 5. เมื่อเอกสารเรียบร้อย เจ้าหน้าที่ GPA ติดต่อโทรแจ้งให้มารับเอกสาร 
 
ระยะเวลาของการปฏิบัติงาน 
  1. โรงเรียนตรวจสอบ ค้นหารหัสประจำตัวนักเรียน ปีการศึกษาที่จบการศึกษา (ใช้เวลาประมาณ ๑๐ นาท)ี 
  2. ออกใบแทนหลักฐานการจบการศึกษา เสนอนายทะเบียนและผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 
(ใช้เวลาประมาณ ๒๐ นาท)ี 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกใบสุทธิและหนังสือรับรองความรู้ของ สถานศึกษา พ.ศ. 2547 ข้อ 2 
ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภาพแสดงข้ันตอนการขอเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา 
(สำหรับนักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว) 

 


