
 



 
 

ชื่องาน : งานทะเบียน กลุ่มงาน : งานทะเบียน กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนวิทยาราษฎร์รังสรรค์ 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การดูแลช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียน ตามขั้นตอนที่กำหนด 

ลำดับ
ท่ี 

วิธีขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ
ดำเนินงาน 

ช่องทางการ
บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 
 นักเรียนและผู้ปกครอง แต่งกายสุภาพ

เรียบร้อย 
1 วัน 

งานวิชาการ
โรงเรียนวิทยา
ราษฎร์รังสรรค์ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

2 
เขียนคำร้องของหนังสือรับรองการเป็น
นักเรียนโดยใช้ รูปถ่าย 1 นิ้ว 2 ใบ และ
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือสูติบัตร 

1 วัน  

3 
เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนรับเรื่องจัดทำหนังสือ
รับรองการเป็นนักเรียน 

1 วัน  

4 
นายทะเบียนเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา
ลงนาม 

1 วัน  

5 

แจ้งให้นักเรียนหรือผู้ปกครองมารับเอกสาร
และตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 

1 วัน  

กฎหมายที่เก่ียวข้อง :  
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
2. ระเบียบการวัดและประเมินผลการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2551 

สอบถามข้อมูล 

ตรวจสอบเอกสาร กรอกคำร้อง 

รับเร่ือง จัดทำหนังสือ 

ผู้อำนวยการลงนาม 

ผู้ปกครองมารับ/ตรวจสอบ

ความถูกต้องของเอกสาร 


