
 
 
 
 

คู่มืองานทะเบียน 
  โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม  ตำบลทาสบเส้า  อำเภอแม่ทา  จังหวัดลำพูน 

------------------------------------------------------------------- 
 

งานทะเบียนมีหน้าที ่ 
1. ดําเนินการจัดทํา ทะเบียนประวัติย่อของนักเรียนในสมุดทะเบียนนักเรียน เมื่อมีนักเรียนขอ

ลาออก ระหว่างปี หรือจบการศึกษาให้ดําเนินการจําหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนให้เป็น
ปัจจุบัน  

2. จัดทําสถิตินักเรียนที่มาเรียนรายเดือน สถิติการศึกษา สถิติการรับ การจําหน่ายนักเรียน
ติดตาม นักเรียนที่ขาดเรียนนาน เก็บหลักฐานการติดตามและดําเนินการจําหน่ายออกจากทะเบียน
นักเรียนครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบ  

3. ดําเนินงานเกี่ยวกับรับคําร้อง ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ช่ือ ชื่อสกุล วัน 
เดือน ปี เกิด หรืออื่นๆ และดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามหลักฐานความเป็นจริงทุกครั้งที่มีการแก้ไขให้
นําเสนอ ผู้อํานวยการลงนาม  

4. จัดทําและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (รบ.1, ปพ.1) ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันอยู่
เสมอ ออกใบระเบียบแสดงผลการเรียนให้นกัเรียนที่จบการศึกษา หรือนักเรียนที่ประสงค์ขอลาออกโดย
ดําเนินตาม ระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลการเรียนจัดเก็บหลักฐานตาม
ระเบียบให้เรียบร้อย และปลอดภัย  

5. ดําเนินการจัดพิมพ์ใบประกาศนียบัตร หรือ ปพ.2 จัดทําทะเบียนควบคุมการออก 
ประกาศนียบัตร หรือ ปพ.3 ให้ถูกต้องเรียบร้อย ควบคุมดูแลการจ่ายประกาศนียบัตร 

นักเรียนที ่สำเร็จการศึกษา โดยดำเนินการตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการ
ประเมินผลการเรียน ให้เรียบร้อย ถูกต้อง และเสนอผู้อำนวยการลงนาม ตลอดจนจัดเก็บหลักฐาน
อย่างปลอดภัย 

5. จัดทําแบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่จบหลักสูตร (ปพ.3) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 
วัน หลังวันอนุมัติผลการเรียนต่อเขตพื้นที่การศึกษา สำนักเลขาธิการคุรุสภา กระทรวงศึกษาธิการ และ
เก็บหลักฐานไว้ที่โรงเรียนให้เรียบร้อย ถูกต้อง และเสนอผู้อำนวยการลงนาม ตลอดจนจัดเก็บหลักฐาน
อย่างปลอดภัย 



6. ดําเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน (ปพ.7) หรือ ปพ.1 เอกสารรับรองการ
เป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ และเอกสารรับรองอื่นๆ สําหรับนักเรียนที่กําลัง
ศึกษาอยู่และยังไม่จบหลักสูตร  จัดเก็บรูปถ่ายเพื่อทําใบระเบียนผลการเรียน (ปพ.1)  

7. ดําเนินการให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษานักเรียน 
ที่จบการศึกษาไปแล้ว และต้องดําเนินการตรวจสอบหลักฐานคุณวุฒินักเรียนใหม่ที่เข้าเรียน ให้ความ
ร่วมมือ การตอบหนังสือ สอบถามที่มีการสอบถามมาตามระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ     

8. ดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนนักเรียนที่ย้ายถานศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้น
พื้นฐาน และหลักสูตรเดิมกรณีรับย้ายนักเรียนที่มีปัญหาจากโรงเรียนอื่นๆ เมื่อเทียบเรียบร้อยแล้ว ก็
เสนอแต่งต้ัง คณะกรรมการพิจารณาหลักฐานการศึกษา ความรู้ประสบการณ์ ความสามารถ และการ
ปฏิบัติจริง ตามกฎกระทรวงและระเบียบที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด  

9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย  
1. นางอรอนงค์  คำไทย    ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียน  
2. นางสาวจุฑามาศ  ป้อข่วง    ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยนายทะเบียน  
 
มีบทบาทและหน้าที่ดังนี้  
1. วางแผนการบริหารงานและจัดทําแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งานปฏิทินงานกลุ่ม

งานทะเบียน  
2. ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนของโรงเรยีน  
3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานงานทะเบียน  
4. ดําเนินการรับมอบตัว ลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจําหน่ายนักเรียน  
5. จัดทํา ตรวจสอบ ออกเอกสารหลักฐานทางการศึกษา และใบประกาศนียบัตร  
6. บริการตรวจสอบวุฒิการศึกษา แก้ไขหลักฐานต่างๆ และการลาออกของนักเรยีน  
7. จัดทําและเก็บรักษาเอกสารหลักฐานทางการศึกษา และงานทะเบียนให้เป็นปัจจุบนั  
8. จัดทําแบบฟอร์ม สถิติ ข้อมูลสารสนเทศงานทะเบียน  
9. จัดทําระเบียบ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน  
10. วิเคราะห์งาน รวบรวมปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะในการแก้ปัญหา  
 
ขอบข่ายงานทะเบียน  
1. งานทะเบียนประวตัิของนักเรียน  
2. งานรับนักเรียนใหม่ การมอบตัว การตรวจสอบ และจัดเก็บเอกสารมอบตัว  



3. งานจําหน่ายนักเรยีนออกจากทะเบียนนกัเรียน  
4. งานสถิติข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนและจํานวนนักเรยีน  
5. งานออกเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนที่จบการศึกษาแล้วและท่ีกําลัง
ศึกษา 6. งานเก็บเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนทั้งหมด  
7. งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรยีนที่หน่วยงานอืน่ประสานมา  
8. จัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา  
9. ตรวจสอบกลุ่มการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนที่ย้ายเข้าเรียน
ระหว่างปีการศึกษา  
10. ประสานการประเมินผลการเรยีนและเทยีบโอนผลการเรียนของนักเรียนที่ไป
ศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ  
11. งานสถิติข้อมูลงานทะเบียน 
12. การติดต่องานทะเบียน  
     นักเรยีนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น และระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย  

ผู้ปกครอง และบุคคลท่ัวไป วันและเวลาราชการ ต้ังแต่เวลา 08.00 – 16.00 น. ยกเว้น
วันหยุดราชการและวันหยุด นักขัตฤกษ ์ 

 
การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  
(ระเบียนผลการเรียน  (ปพ.1) และใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

 1. ผู้ปกครองหรือนักเรียนติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ห้องกลุ่มบริหารงานวิชาการ/
งานทะเบียนนักเรียน  

2. กรอกใบคําร้องขอเพ่ือขอการขอ ระเบียนผลการเรยีน (ปพ.1) และ
ใบรับรองผล การศึกษา (ปพ.7) หรือ Transcript  

3. ยืนใบคําร้องพร้อมรูปถ่ายขนาด 3 X 4 ซม. (ไม่รวมกรอบ) จํานวน 2 รูป 
(แต่งกายถูกต้อง ตามระเบียบของโรงเรยีน ไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์ รูปถ่ายสติ๊กเกอร์
หรือภาพสแกน และถา่ยไม่เกิน 6 เดือน) ตอ่เจ้าหนา้ที่ทะเบียน  

4. เจ้าหน้าที่ทะเบียนนัดรับเอกสาร (นักเรยีนปัจจุบันต้องแต่งเครือ่งแบบ
นักเรียนเมื่อมาติดต่อกับ งานทะเบียนทุกครั้ง) 

5. กรณีท่ี ใบระเบียนผลการเรยีน (ปพ.1) หรือ ใบประกาศนยีบัตร (ปพ.2) 
สูญหายหรือชํารุด  



              5.1  ติดต่อเจ้าหนา้ที่ ณ ห้องกลุ่มบริหารงานวิชาการ/งานทะเบียน
นักเรียน พร้อมใบแจ้งความ  
             5.2  กรอกใบคําร้องขอเอกสารเพ่ือขอการขอระเบียนผลการเรยีน (ปพ.1) 
หรือใบประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
             5.3  ยื่นใบคําร้องพร้อมรูปถ่ายขนาด 3 X 4 ซม. จํานวน 2 รูป (สวม
เสื้อเชิ้ต   สีขาว ไม่ติดเครื่องหมายใดๆ ไมเ่ปน็รูปถ่ายโพลารอยด์ รปูถ่ายสติ๊กเกอร์หรือ
ภาพสแกน และถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) และใบแจ้งความ ต่อเจ้าหนา้ที่ทะเบียน   
            5.4  เจ้าหนา้ที่ทะเบียนติดต่อรับเอกสาร ติดต่อเจ้าหน้าท่ี ณ ห้องกลุ่ม
บริหารงานวิชาการ/งานทะเบียนนักเรียน กรอกใบคําร้องขอเอกสารเพื่อขอ ระเบยีน
ผลการเรยีน (ปพ.1) ใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) Transcript ยืนใบคํารอ้งพร้อมรูป
ถ่ายขนาด 3 X 4 ซม. เจ้าหน้าที่ทะเบียนนดัรับเอกสาร 
 

การเปลี่ยนแปลงหลักฐาน  
นักเรียนคนใดมีความประสงค์จะขอเปลีย่นแปลงหลักฐานในทะเบียนนักเรยีนได้แก่ ชื่อ-ชื่อ

สกุล ของตนเอง บิดาหรือมารดา ให้ปฏิบัติดังนี้  
1. ยื่นคําร้องขอเปลี่ยนแปลงหลักฐาน ณ หอ้งกลุ่มบริหารงานวิชาการ/งานทะเบียนนักเรียน 

โดยแนบหลักฐาน ดังต่อไปนี้  
1.1 ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง  
1.2 สําเนาทะเบียนบา้นที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนราษฎร์ได้แก้ไขข้อมลูชื่อ-ชื่อสกุล เรยีบร้อยแล้ว 

พร้อมรับรองสําเนาถกูต้อง  
2. เมื่อยื่นคําร้องแล้วเจ้าหน้าที่จะทําการตรวจสอบหลักฐานแล้วคนืฉบับจริงให้ทั้งหมด จึงจะ

ถือว่า การยื่นคํารอ้งนัน้เสร็จสมบูรณ ์
 
การขอพักการเรียน  
1. ผู้ปกครองนักเรียนติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ หอ้งกลุ่มบริหารงานวิชาการ/งานทะเบียนนักเรียน  
2. กรอกข้อมูลในเอกสารคําร้องขอพักการเรียน  
3. ยื่นคําร้องต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน  
4. ให้มารายรานตัวเพื่อกลับเข้าเรยีนตามวัน เวลา ที่โรงเรียนนัดหมาย มิฉะนั้นจะตัดสิทธ์ิการ

เข้าเรียน ในปีการศึกษาใหม ่
 



การขอลาออก  
1. ผู้ปกครองและนักเรียนติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ห้องกลุ่มบริหารงานวิชาการ/งานทะเบียน

นักเรียน  
2. กรอกข้อมูลในเอกสารคําร้องขอลาออก  
3. ติดต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
4. นําคําร้องที่ผ่านขั้นตอนที่ 1-3 พร้อมรูปนักเรียนขนาด 3 x 4 ซม. (แต่งกายถูกต้องตาม

ระเบียบ ของโรงเรยีน) จํานวน 2 รูป ยืน่ต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน 
 
การขอย้ายสถานศึกษา  
1. ผู้ปกครองและนักเรียนติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ห้องกลุ่มบริหารงานวิชาการ/งานทะเบียน

นักเรียน  
2. ผู้ปกครองนําระเบยีนผลการเรียน (ปพ.1) ฉบับสําเนาไปติดต่อโรงเรยีนปลายทาง  
3. ถ้าโรงเรียนปลายทางรับย้ายให้ขอหนังสือการขอรับเข้าเรยีนจากโรงเรียนปลายทางและ

นํามา ติดต่อเจ้าหน้าท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหารงานวิชาการ/งานทะเบียนนักเรยีน เพื่อทําเรื่องขอย้าย
สถานศึกษา  

4. กรอกข้อมูลในเอกสารคําร้องขอย้ายสถานศึกษา พร้อมรูปนักเรียนขนาด 3 x 4 ซม. (แต่ง
กายถูกต้องตามระเบียบ ของโรงเรียน) จํานวน 2 รูป และสาํเนาบัตรประชาชนของผู้ปกครอง ยื่นต่อ
เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

5. ติดต่อเจ้าหน้าที่การเงิน  
6. นําคําร้องที่ผ่านขั้นตอนที่ 5 ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน 
7. เจ้าหน้าที่ทะเบียนติดต่อผู้ปกครองรับเอกสาร 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



แนวปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียนรายวิชา 
 

แนวปฏิบัติของครูประจำวิชา 
1.ทำบันทึกข้อความนักเรียนขาดเรยีนรายวิชาแจ้งครูที่ปรึกษา(แบบ ข.ร.1) ในกรณีท่ีนักเรียน  

ขาดเรียน  2 คาบสำหรับรายวิชาที่เรียนสัปดาห์ละ 1 คาบ  หรือ 0.5 หน่วยกิต  ขาดเรียน  4 คาบ 
สำหรับรายวิชา ที่เรียนสัปดาห์  
ละ 2 คาบ  หรือ  1.0 หน่วยกิต ขาดเรียน  6  คาบ สำหรับรายวชิาท่ีเรียนสัปดาห์ละ 3 คาบ  หรือ
วิชา 1.5 หน่วยกิต ขาดเรียน  8  คาบ สำหรับรายวิชาที่เรียนสัปดาห์ละ 4 คาบ  หรือ  2.0 หน่วยกิต
 ขาดเรียน 10  คาบ สำหรับ รายวิชาที่เรียนสัปดาห์ละ 5 คาบ  หรือ  2.5  หน่วยกิต เปน็ต้น 

2. เมื่อแจ้งครั้งที่  1 แล้ว หากนักเรียนยังไมม่าเข้าชั้นเรยีนตามปกติ  ให้ครูประจำวิชา บันทึก
ข้อความแจ้งครู ที่ปรกึษา (ครั้งที ่2) โดยระยะเวลาจาก ครั้งที ่1  ถึงครั้งที่  2  ห่างกันเป็นเวลา  7  วัน 

3.  ถ้าแจ้งครบ  2  ครั้งแล้ว ยังไม่ได้รับการติดต่อจากนักเรียน/ผูป้กครอง  และนักเรยีนมี
เวลาเรยีนไม่ครบ ร้อยละ  80  และร้อยละ  60  ให้ครูประจำวิชาส่งรายชื่อนักเรียนตามแบบแจ้ง
รายชื่อนักเรยีนมีเวลาเรียนไม่ครบ  ร้อยละ  80 และร้อยละ 60  ในช่วงเวลาที่งานวิชาการกำหนดให้ 

 
แนวปฏิบัติของครูที่ปรึกษา 

เมื่อได้รับบันทึกข้อความนักเรียนขาดเรียนรายวิชาจากครูประจำวิชาให้ครูประจำชั้น ครู
ประจำชั้นส่งหนังสอื แจ้งพฤติกรรมการเรียนของนกเรยีนให้ผู้ปกครองได้รับทราบทุกครั้งที่ได้รับ
บันทึกข้อความแจ้งจากครูประจำวิชา 

 
แนวปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียนนาน 
แนวปฏิบัติของครูที่ปรึกษาระดับ ม.ต้น 

1. เมื่อนักเรยีนขาดเรยีนติดต่อกันเกิน 5 วัน หรือขาดเกิน 7 วันภายใน 1 เดือนใหค้รทูี่ปรึกษา
ติดตาม นักเรียน  และรายงานข้อมลูใหผู้้อ˚านวยการโรงเรยีนรับทราบ ตามเอกสารของกลุ่มงาน
บริหารวิชาการ คือ บันทึก 
ข้อความรายงานนักเรยีนขาดเรยีนนาน (ครัง้ที ่1) 

2. เมื่อแจ้งครั้งที่ 1 แล้ว หากผู้ปกครองยังไม่น˚านกเรียนมาติดต่อตามก˚าหนด  (ขาดเกนิ 10 
วัน) ให้ ครูที่ปรึกษาติดตามนักเรียน  และรายงานขอ้มูลให้ทางโรงเรียนรับทราบ ตามเอกสารของกลุ่ม 



งานบริหารวิชาการ คือ บันทึกข้อความรายงานนักเรยีนขาดเรยีนนาน  (ครั้งที่  2)  โดย
ระยะเวลาจาก ครั้งที่ 1 ถึงครั้งที่ 2 ห่างกันเป็น  เวลา 7 วัน และท˚าหนังสือเตือนใหผู้ป้กครองส่ง
นักเรียนเข้าเรียน ให้ผูป้กครองรับทราบโดยใช้  แบบ บค.14 

3.  ถ้าแจ้งครบ 2 ครั้งแล้ว ยังไม่ได้รับการติดต่อจากนักเรียน/ผู้ปกครอง  ให้ครูที่ปรึกษาท˚
าบันทึก ข้อความขออนุญาตลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

4. กลุ่มงานบริหารวิชาการท˚าแบบ บค.15 แบบรายงานกรณนีักเรียนหยุดเรยีน เพื่อให้ผู้อ˚
านวยการลงนาม และแจ้งไปยัง สพม.19 เพือ่ให้ สพม. 19 ติดตามต่อไป 

5.  ในการติดตามนักเรียนแต่ละครั้งให้ครูทีป่รึกษาเก็บข้อมูลของการติดตามแต่ละครั้งไว้เป็น
หลักฐาน 



 
งานเบียนนักเรียน   โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม  ตำบลทาสบเส้า  อำเภอแม่ทา  จังหวัดลำพูน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ สำรวจ วัสดุ  อุปกรณ์  จัดหาแบบพิมพ์ ปพ.ตา่ง ๆ 
ที่ใช้ดำเนินการงานทะเบียนประจำป ี

 
 
 
 

จัดทำบัญชี ข้อมูลนักเรียนประจำปี 

นายทะเบียน 
นางอรอนงค์  คำไทย 

 

จำนวนนักเรียนประจำเดอืน 
บัญชีรายชื่อนักเรียน 
นักเรียนข้าใหม ่– เข้ากลางคัน 
นักเรียนออกกลางคัน 
นักเรียนขอลาออก ลาออกกลางคัน 
นักเรียนย้ายสถานศึกษา 
นักเรียนแขวนลอย 
นักเรียนขอแก้ไขทะเบียนประวัต ิ
 

จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา แบบคำร้องตา่ง ๆ ทีใ่ช้ในงานทะเบียน (ปพ.1,ปพ.2,ปพ.3,ปพ.7) 

 

- ตรวจสอบคุณวุฒิ   
- จัดห้องเรียน 

- เทียบโอนผลการเรียน  
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการศึกษา(นักเรียนเข้าใหม่ นักเรียนเข้ากลางคนั) 

-  

ผู้ช่วยนายทะเบยีน 
นางสาวจุฑามาศ  ป้อข่วง 

ดำเนินงานหนังสือราชการตามที่งานทะเบียนได้รบัมอบหมาย 

 จัดทำทะเบียนประวัตินักเรียนในสมุดทะเบียนประวัติ 

    - บันทึกประวัติข้อมูลนักเรียนเข้าใหมป่ระจำปี 

    - บันทึกประวัติข้อมูลนักเรียนเข้ากลางคัน 

  - จำหน่ายนักเรียนจบหลักสูตรออกจากทะเบียนประวัติ 
  - จำหน่ายนักเรียนออกกลางคันออกจากทะเบียนประวัติ 

    



 


