
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มอืการปฏบิตังิานกลุม่บริหารงานวชิาการ 
โรงเรียนบา้นชุมทอง 

 
1. ชือ่งาน งานทะเบียนนักเรียน / งานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล  
2. วตัถปุระสงค ์ 

รวบรวมข้อมูล บันทึก แก้ไขข้อมูลลงในระบบการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล  
3. วธิกีารขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  

1. กำหนดโครงการ กิจกรรม ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน  
2. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน  
3. จัดทำรายงานข้อมูลนักเรียน ย้ายเข้า ย้ายออก ออกกลางคัน  
4. จัดทำข้อมูล สถิติ เอกสารรับรองผลการเรียน ใบ ปพ.1 , ปพ.2 ของผู้จบหลักสูตร  
5. ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน จัดทำแบบรายงานผลการเรียน (ปพ.3) ของผู้จบ หลักสูตร

ภายใน 30 วัน  
6. ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่จบหลักสูตร  
7. ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนและออกประกาศนียบัตร  
8. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืนๆ ตามท่ี

แนวทางท่ีสถานศึกษากำหนด  
9. จัดทำหลักฐานการเข้าเรียน การย้าย และการลาออกของนักเรียน  
10. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  
11. งานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC)  
 

4. ระยะเวลาในการปฏบิตัิงานแตล่ะขัน้ตอน 
ที ่ รายละเอยีด เวลาดำเนินการ ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ
1  กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงาน

ทะเบียน 
พฤษภาคม งานทะเบียน  

2 จัดทำรายงานข้อมูลนักเรียน ย้ายเข้า ย้าย
ออก ออกกลางคัน 

พฤษภาคม งานทะเบียน  

3 จัดทำข้อมูล สถิติ เอกสารรับรองผลการ
เรียน ใบ ปพ.1 ,ปพ.2 ของผู้จบหลักสูตร 

มีนาคม งานทะเบียน  

4 ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน จัดทำ
แบบ รายงานผลการเรียน (ปพ.3) ของผู้จบ
หลักสูตรภายใน 30 วัน 

มีนาคม งานทะเบียน  



5 ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของ
นักเรียนที่จบ หลักสูตร มีนาคม 

มีนาคม งานทะเบียน  

6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียน
และออก ประกาศนียบัตร 

มีนาคม งานทะเบียน  

7 จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ 
ประสบการณ์และ ผลการเรียนจาก
สถานศึกษาอ่ืนๆตามแนวทางที่ สถานศึกษา
กำหนด ทันทีท่ีม ีนักเรียนย้ายเข้า 

 งานทะเบียน  

8 จัดทำหลักฐานการเข้าเรียน การย้าย และ
การลาออก ของนักเรียน ทันทีท่ีม ีนักเรียน
ย้ายเข้า 

มีนาคม งานทะเบียน  

9 ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน
ต่อ ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

มีนาคม งานทะเบียน  

10 งานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 
ตามท่ีระยะเวลา ที่กำหนด 

มีนาคม งานทะเบียน  

 
กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง  
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562  
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ.2535 


