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คูมือปฏิบัติงาน

งานทะเบียน

โรงเรียนดีบุกพังงาวิทยายน
อําเภอเมือง จังหวัดพังงา



หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของงำนทะเบียนนักเรียน

1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเทียบโอนผลกำรเรียน กรณีนักเรียนย้ำยเข้ำ

2. จัดท ำและจัดเก็บใบมอบตัวของนักเรียนเข้ำใหม่

3. ออกเลขประจ ำตัวนักเรียนที่เข้ำใหม่และจัดท ำทะเบียนรำยชื่อนักเรียนทุกระดับชั้น

4. บันทึกข้อมูลนักเรียนเข้ำใหม่ ลงในโปรแกรมระบบงำนทะเบียน

5. จัดท ำทะเบียนนักเรียน

6. เปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน

7. แจ้งชื่อนักเรียนเข้ำ-ออกระหว่ำงปีต่อครูที่ปรึกษำ ครูประจ ำวิชำและงำนอื่นๆ ที่

เกี่ยวข้อง

8. ติดตำมนักเรียนขำดเรียนนำน

9. กำรขอพักกำรเรียน

10. กำรลำออกหรือย้ำยโรงเรียน

11. จ ำหน่ำยนักเรียนออกจำกทะเบียนนักเรียน
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของงำนทะเบียนนักเรียน

12. จัดซื้อแบบพิมพ์ต่ำงๆ ได้แก่ ระเบียบแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1) ประกำศนียบัตร

ของนักเรียนที่จบกำรศึกษำ (ปพ.2) แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3)

13. อนุมัติกำรจบกำรศึกษำ

14. จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ ได้แก่

14.1. นักเรียนที่ก ำลังศึกษำ

⚫ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1)

⚫ ใบรับรองผลกำรศึกษำ (ปพ.7)

⚫ ใบรำยงำนผลกำรเรียนรำยภำคเรียน

⚫บัตรนักเรียน

⚫ระเบียนแสดงผลกำรเรียนฉบับภำษำอังกฤษ (Transcript)
⚫ ใบรับรองผลกำรศึกษำฉบับภำษำอังกฤษ

⚫ เอกสำรรับรองอื่นๆ
14.2. นักเรียนจบกำรศึกษำในปีกำรศึกษำปัจจุบัน

⚫ระเบียนผลกำรเรียน (ปพ.1)

⚫ประกำศนียบัตร (ปพ.2)

⚫รำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3)

⚫ระเบียนแสดงผลกำรเรียนฉบับภำษำอังกฤษ (Transcript)
⚫ ใบรับรองผลกำรศึกษำฉบับภำษำอังกฤษ

14.3. นักเรียนจบกำรศึกษำในปีกำรศึกษำที่ผ่ำนมำ

⚫ระเบียนผลกำรเรียน (ปพ.1)

⚫ ใบแทนประกำศนียบัตร (ปพ.2)

⚫ระเบียนแสดงผลกำรเรียนฉบับภำษำอังกฤษ (Transcript)
⚫ ใบรับรองผลกำรศึกษำฉบับภำษำอังกฤษ

15. ตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำตำมที่หน่วยงำนต่ำงๆ ร้องขอ

16. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย
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ขั้นตอนกำรรับนักเรียนย้ำยเข้ำระหว่ำงปี

ผู้ปกครองยื่นค ำร้องพร้อมเอกสำร

ตำมปฏิทิน

1. ส ำเนำสูติบัตรนักเรียน

2. ส ำเนำบัตรประชำชน

บิดำ,มำรดำ,นักเรียน

,ผู้ปกครอง

3. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนบิดำ

,มำรดำ,นักเรียน,ผู้ปกครอง

4. ผลกำรเรียนปัจจุบัน

เทียบโอน

ผลกำรเรียน

สอบวัดควำมรู้

เริ่มต้น

แจ้งผู้ปกครอง

นัดหมำยเพื่อมอบตัวเข้ำเรียน

ออกเลขประจ ำตัวนักเรียน

จบกำรท ำงำน

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ผ่ำน

ไม่ผ่ำน

แจ้งหนังสือตอบรับกำรรับย้ำย
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ตรวจสอบจ ำนวน

นักเรียนที่รับได้

นักเรียนเต็มจ ำนวน

ไม่สำมำรถรับได้

สำมำรถรับได้

หมำยเหตุ 

ระยะเวลำด ำเนินกำร

เป็นไปตำมประกำศ



ขั้นตอนกำรขอพักกำรเรียน

ผู้ปกครองยื่นค ำร้องพร้อมเอกสำร 1. ส ำเนำบัตรประชำชน

บิดำหรือมำรดำหรือ

ผู้ปกครองผู้ด ำเนินกำร

2. หลักฐำนประกอบกำร

พักกำรเรียน เช่น 

ใบรับรองแพทย์ เป็นต้น

ตรวจสอบ

ค ำร้องและเอกสำร 

ภำยใน 3 วันท ำกำร 

เริ่มต้น

แจ้งผู้ปกครองขอเอกสำรเพิ่มเติม

นำยทะเบียนลงนำม

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนลงนำม

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำรลงนำม

จบกำรท ำงำน

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

พบรองผู้อ ำนวยกำร

ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร 

ภำยใน 2 วันท ำกำร
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แจ้งผู้ปกครอง ภำยใน 2 วันท ำกำร

หมำยเหตุ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรเป็นไป

ตำมประกำศในปฏิทิน



ขั้นตอนกำรลำออกหรือย้ำยโรงเรยีน

ผู้ปกครองยื่นค ำร้องพร้อมเอกสำร 1. ส ำเนำบัตรประชำชน

บิดำหรือมำรดำหรือ

ผู้ปกครองผู้ด ำเนินกำร

2. รูปถ่ำยขนำด 1.5 น้ิว 

จ ำนวน 2 รูปตรวจสอบเอกสำร 

ภำยใน 2 วันท ำกำร

เริ่มต้น

แจ้งผู้ปกครองขอเอกสำรเพิ่มเติม

ออกเอกสำรทำงกำรศึกษำ

จบกำรท ำงำน

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

เสนอผู้อ ำนวยกำร

พิจำรณำ

อนุญำต
แจ้งผู้ปกครองทรำบ

ไม่อนุญำต

นำยทะเบียนลงนำม

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนลงนำม

แจ้งผู้ปกครองรับเอกสำร 

ภำยใน 7 วันท ำกำร
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ขั้นตอนกำรเปลี่ยนแปลงประวัตินักรียน

นักเรียนย่ืนค ำร้องพร้อมเอกสำร 1. หนังสือแสดงกำร

เปลี่ยนชื่อหรือนำมสกุล

2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน

ตรวจสอบ

เอกสำร

เริ่มต้น

แจ้งนักเรียนขอเอกสำรเพิ่มเติม

เปลี่ยนแปลงข้อมูลใน

โปรแกรมระบบงำนทะเบียน 

ภำยใน 3 วันท ำกำร

จบกำรท ำงำน

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

6



ขั้นตอนกำรออกเอกสำรส ำหรับนักเรียนที่ก ำลังศึกษำ

นักเรียนเขียนค ำร้องพร้อมรูปถ่ำย

ตรวจสอบ

รูปถ่ำย ภำยใน 2 

วันท ำกำร

เริ่มต้น

แจ้งนักเรียน

จัดท ำเอกสำรทำงกำรศึกษำ

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนลงนำม

นำยทะเบียนลงนำม

นักเรียนรับเอกสำร 

ภำยใน 3 วันท ำกำร

จบกำรท ำงำน

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง
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ขั้นตอนกำรออกเอกสำรส ำหรับนักเรียนจบกำรศึกษำในปีปัจจุบัน

ตรวจสอบ

กำรจบกำรศึกษำ

เริ่ม

แจ้งงำนวัดผลและประเมินผล

จัดท ำเอกสำรทำงกำรศึกษำ

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนลงนำม

นำยทะเบียนลงนำม

นักเรียนรับเอกสำร

จบกำรท ำงำน

จบ

ไม่จบ

อนุมัติจบกำรศึกษำ
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หมำยเหตุ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรเป็นไป

ตำมประกำศในปฏิทิน



ขั้นตอนกำรออกเอกสำรส ำหรับนักเรียนจบกำรศึกษำในปีที่ผ่ำนมำ

ผู้ร้องขอเขียนค ำร้องพร้อมหลักฐำน

ตรวจสอบ

ค ำร้อง ภำยใน 

2 วันท ำกำร

เริ่มต้น

แจ้งผู้ร้องขอ

จัดท ำเอกสำรทำงกำรศึกษำ

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนลงนำม

นำยทะเบียนลงนำม

แจ้งผู้ร้องขอรับเอกสำร

ภำยใน 5 วันท ำกำร

จบกำรท ำงำน

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

1. ส ำเนำบัตรประชำชน          

ผู้ร้องขอ

2. กรณีขอคัดฉบับจริง

แนบรูปถ่ำย 1.5 นิ้ว

3. กรณีขอใบแทน

ประกำศนียบัตร แนบใบ

แจ้งควำม
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ขั้นตอนกำรออกเอกสำรฉบับภำษำอังกฤษ

ผู้ร้องขอเขียนค ำร้อง

ตรวจสอบ

ค ำร้อง ภำยใน 3 

วันท ำกำร

เริ่มต้น

แจ้งผู้ร้องขอ

จัดท ำเอกสำรทำงกำรศึกษำ

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนลงนำม

นำยทะเบียนลงนำม

แจ้งผู้ร้องขอรับเอกสำร 

ภำยใน 7 วันท ำกำร

จบกำรท ำงำน

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

1. ส ำเนำพำสสปอร์ต

ผู้ร้องขอ

2. ส ำเนำบัตรประชำชน

ของผู้ปกครอง

3. รูปถ่ำยขนำด 1.5 นิ้ว
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ระเบียบและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง

• ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยหลักฐำนในกำรรับนักเรียนเข้ำเรียนใน

สถำนศึกษำ พ.ศ. 2535

• ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยหลักฐำนในกำรรับนักเรียนเข้ำเรียนใน

สถำนศึกษำ พ.ศ. 2538

• แนวปฏิบัติกำรวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้ ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำ

ขั้นพื้นฐำน พุทธศักรำช 2551
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