
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน งานทะเบียน กลุ่มงาน : งานทะเบียน กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนเสริมงามวิทยาคม 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การดูแลช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียน ตามข้ันตอนท่ีกำหนด 

ล าดับที ่ วิธีขั้นตอนการด าเนินงาน 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาการ 
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ/ช่อง 
ทางการบริการ 

ค่าธรรมเนียม 
หมาย
เหตุ 

1 นกัเรยีนหรอืผูป้กครองแตง่กายสภุาพเรยีบรอ้ย 1วัน 

กลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

2 
เขียนค ารอ้งของหนงัสอืรบัรองการเป็นนกัเรยีนโดยใชรู้ปถ่าย1นิว้2ใบและส าเนา

บตัรประจ าตวัประชาชนหรอืสตูบิตัร 
1วัน 

3 เจา้หนา้ที่งานทะเบยีนรบัเรือ่งจกัท าหนงัสอืรบัรองการเป็นนกัเรยีน 5-7วัน 

4 นายทะเบยีนเสนอผูอ้  านายการสถานศกึษาลงนาม 1วัน 

5 แจง้ใหน้กัเรยีนหรอืผูป้กครองมารบัเอกสารและตรวจสอบความถกูตอ้ง 1วัน 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข 
1.พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 
2.ระเบียบการวัดและประเมินผลการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 

 

สอบถามข้อมูล 

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเร่ือง จัดท าหนังสือ 

ผู้อ านวยการลงนาม 

ผูป้กครองมารบั/ตรวจสอบ

ความถกูตอ้งของเอกสาร 


