
โรงเรียนเมืองยมวิทยาคาร
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาน่าน
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

ฝ่ายงานทะเบียน
คู่มืองานทะเบียน



ชื่องาน : งานทะเบียน กลุ่มงาน : งานทะเบียน กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนเมืองยมวิทยาคาร 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การดูแลช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียน ตามขั้นตอนที่กำหนด 
ล าดับ

ที่ 
วิธีขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา

ในการ
ด าเนินงาน 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  นักเรียนหรือผู้ปกครองแต่งกาย
สุภาพเรียบร้อย 

1 วัน งานวิชาการ โรงเรียน
เมืองยมวิทยาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
2 

เขียนคำรองของหนังสือรับรอง
การเป็นนักเรียนโดยใช้รูปถ่าย 

1.5 นิ้ว ตามจำนวนที่ขอ 

1 วัน   
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เจ้าหน้าที่งานทะเบียนรับเร่ือง 
จัดทำหนังสือรับรองการเป็น

นักเรียน 

3 วัน   
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นายทะเบียนเสนอผู้อำนวยการ
สถานศึกษาลงนาม 

1 วัน   

 
5 

แจ้งให้นักเรียนหรือผู้ปกครอง
มารับเอกสารและตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

1 วัน   

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2. ระเบียนการวัดและประเมินผลการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 

ตรวจสอบเอกสาร กรอก

คำร้อง 

สอบถามขอ้มูล 

รับเร่ือง จัดทำหนังสือ 

ผู้อำนวยการลงนาม 

ผู้ปกตรองมารับ/ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 


