
งานทะเบียนนักเรียน 

 

 งานทะเบียน หมายถึง กระบวนการเก็บข4อมูลประวัติส=วนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพทางการ 

ศึกษา การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนในโรงเรียน ทะเบียนรายวิชา งานทะเบียน 

เปHนงานท่ีส=งเสริมงานด4านวิชาการและจัดเปHนงานท่ีทำให4ระบบการจัดการเรียนการสอนสามารถดำเนินการ 

ลุล=วงไปได4ด4วยดี ในสถานศึกษาหลายแห=งจัดงานฝNายทะเบียนเปHนงานด4านบริการการศึกษา แต=ก็มีหลายแห=งท่ี 

ว=าเปHนงานของฝNายวิชาการ เพราะงานทะเบียนจะมีงานต้ังแต=การเร่ิมรับสมัครผู4ท่ีจะเข4าศึกษาในสถานศึกษา 

จนสำเร็จการศึกษา งานฝNายทะเบียนจึงเปHนงานท่ีมีกระบวนการทำงานท่ีต=อเน่ืองและสอดกับงานวิชาการ 

 

ขอบข$ายงานทะเบียน 

 1. จัดหาวัสดุอุปกรณV เอกสาร ระเบียบ คู=มือ เก่ียวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเปHนแฟXมอย=างเปHน 

ระบบ 

 2. ดำเนินการกรอกข4อมูลนักเรียน ลงทะเบียนข4อมูลลงในโปรแกรม SGS ในระบบงานทะเบียน 

 3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเก่ียวข4องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

 4. จัดทำแบบประกาศ พร4อมเอกสารต=างๆในการรับนักเรียนใหม= 

 5. จัดการรับมอบตัวนักเรียน พิมพVรายช่ือนักเรียนใหม= และตรวจสอบหลักฐานการรับมอบตัวนักเรียน 

 6. จัดทำทะเบียนนักเรียนและให4เลขประจ4าตัวนักเรียนใหม= 

 7. จัดทำใบรับรองผลการศึกษาและใบรับรองอ่ืนๆ 

 8. ดำเนินการเก่ียวกับการรับค4าร4อง การลาพักการเรียน การย4ายสถานศึกษา การลา การออกของ 

นักเรียน 

 9. ให4บริการและอำนวยความสะดวกแก=ครู ผู4ปกครอง และนักเรียนท่ีมาติดต=อเก่ียวกับงานทะเบียน 

 

แนวปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา 

ข้ันตอนการดำเนินการ 

1. การขอเอกสารทางการศึกษา (หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ. 1 หรือรบ. (กรณีขอคร้ังแรก), 

หนังสือรับรองการเปHนนักเรียนและความประพฤติ) ให4ดำเนินการดังต=อไปน้ี 

 1) ผู4ปกครอง/ นักเรียนเขียนใบคำร4องด4วยตนเอง สามารถติดต=อได4ท่ีงานทะเบียน 

 2) ย่ืนคำร4องต=อนายทะเบียน 

 3) รูปถ=ายนักเรียนปjจจุบัน (ถ=ายมาแล4วไม=เกิน 3 เดือน) ขนาด 3*4 ชม. (1 น้ิว) จำนวน 2 รูป 

 4) ผู4ปกครองสำรวจการค4างชำระเงินกับฝNายต=างๆของโรงเรียน 

 5) รับเอกสารได4หลังส=งใบคำร4องไม=เกิน 5 วัน 

 

2. การขอเอกสารทางการศึกษา หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรือรบ. (กรณีทำหาย) 



ให4ดำเนินการดังต=อไปน้ี 

 1) ผู4ปกครอง/ นักเรียนเขียนใบคำร4องด4วยตนเอง สามารถติดต=อได4ท่ีงานทะเบียน 

 2) ย่ืนคำร4องต=อนายทะเบียน 

 3) รูปถ=ายปjจจุบันสวมเส้ือขาว ขนาด 3*4 ชม. (1 น้ิว) จำนวน 2 รูป 

 4) รับเอกสารได4หลังส=งใบคำร4องไม=เกิน 5 วัน 

3. การลาออก/ ขอยKายสถานศึกษา ให4ดำเนินการดังต=อไปน้ี 

 1) ผู4ปกครองท่ีเปHนคนมามอบตัวเขียนคำร4องขอลานักเรียนออก/ ขอย4ายสถานศึกษา และใบคำร4องขอ

ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ในกรณีท่ีมีผลการเรียน 

 2) ผู4ปกครองสำรวจการค4างชำระเงินกับฝNายต=างๆของโรงเรียน 

 3) ย่ืนใบตอบรับจากโรงเรียนท่ีย4ายไปเรียนต=อ 

 4) รูปถ=ายนักเรียนปjจจุบัน (ถ=ายมาแล4วไม=เกิน 3 เดือน) ขนาด 3*4 ชม. (1 น้ิว) จำนวน 2 รูป 

 5) รับเอกสารได4หลังส=งใบคำร4องไม=เกิน 5 วัน 

 

4. การขอแกKไขหลักฐานต$างๆ 

 นักเรียมท่ีประสงคVจะขอเปล่ียนช่ือ-สกุล เปล่ียนหบิดา มารดา เปล่ียนท่ีอยู=ต4องส=งหลักฐานต=าง ๆ ได4ท่ี 

นายทะเบียนด4วยตนเอง 

 * กรณีเปHนนักเรียนปjจจุบัน มาติดต=อด4วยชุดนักเรียน 

 * กรณีเปHนบุคคลภายนอก แต=งกายด4วยชุดสุภาพ 

 

5. การขอเปล่ียนแผนการเรียน 

 1) นักเรียนเขียนใบคำร4องขอเปล่ียนแผนการเรียน 

 2) แนบเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เทอมท่ีผ=านมา 

 

หมายเหตุ 

 1. สามารถติดต=อย่ืนคำร4องขอเอกสารทางการศึกษาได4ในวันเวลาราชกา 

 2. ไม=รับย่ืนคำร4องทางวาจา 

 3. ให4มารับเอกสารตามกำหนดเวลาท่ีเจ4าหน4าท่ีนัดหมาย หรือสอบถามเจ4าหน4าท่ี 


