
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
  
 

 

 

 

 



ชื่องาน : งานทะเบียน กลุ่มงาน : งานทะเบียนวัดผล กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนหงษ์เจริญวิทยาคม 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การดูแลช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียน ตามขั้นตอนที่ก าหนด 
ล าดับที่ วิธีขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

การด าเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

๑  
             สอบถามข้อมลู 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร  กรอกค าร้อง 
 
 

รับเรื่อง จัดท าหนังสือ 
 
 

ผู้อ านวยการลงนาม 
 
 

ผู้ปกครองมารับ/ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสาร 

 
 

นักเรียนและผู้ปกครองแต่งกาย
สุภาพเรียบร้อย 

๑ วัน งานทะเบียนฯ 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
โรงเรียนหงษ์เจริญ

วิทยาคม 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

๒ เขียนค าร้องขอหนังสือรับรอง 
โดยใช้รูปถ่าย ๑ นิ้ว ๒ ใบและ
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
หรือสูติบัตร 

๑ วัน 

๓ เจ้าหน้าที่ทะเบียนรับเรื่องและ
จัดท าหนังสือรับรอง 

๕-๗ วัน 

๔ นายทะเบียนเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษาลงนาม 

๑ วัน 

๕ แจ้งให้นักเรียนหรือผู้ปกครองมา
รับเอกสารและตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

๑ วัน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๒. ระเบียบการวัดและประเมินผลการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕



 

 

 

 

 

 

 


