
กลุ่มบริหารวิชาการ

โรงเรียนสตรีประเสริฐศิลป์ จังหวัดตราด 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด

กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฏิบัติงาน

งานทะเบียนนักเรียนงานทะเบียนนักเรียน



1. ชื่องาน งานทะเบียนนักเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 

รวบรวมข้อมูล บันทึก แก้ไขข้อมูลลงระบบการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กําหนดโครงการกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

2. กําหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 

3. จัดทํารายงานข้อมูลนักเรียน ย้ายเข้าย้ายออก ออกกลางคัน 

4. จัดทําข้อมูล สถิติ เอกสารรับรองผลการเรียน ใบ ปพ.1 ปพ.2 ของผู้จบหลักสูตร 

5. ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน จัดทําแบบรายงานผลการเรียน (ปพ.3) ของผู้จบหลักสูตร  
ภายใน 30 วัน 

6. ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่จบหลักสูตร 

7. ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนและออกประกาศนียบัตร 

8. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่นๆ  
ตาม แนวทางท่ีสถานศึกษากําาหนด 

9. จัดทําหลักฐานการเข้าเรียน การย้าย และการลาออกของนักเรียน 

10. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา  

11. งานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 

  



4. ระยะเวลาในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน : งานทะเบียนนักเรียน 

มาตรฐานคุณภาพงาน รวบรวมข้อมูล บันทึก แก้ไขข้อมูลลงระบบการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนการทำงาน : ร้อยละการปฏิบัติงานที่ถูกต้องของงานทะเบียนนักเรียน 

ที ่ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 กําหนดโครงการกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน พฤษภาคม งานทะเบียน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่

ได้รับ 

2 กําหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน พฤษภาคม งานทะเบียน 

3 จัดทํารายงานข้อมูลนักเรียน ย้ายเข้าย้ายออก ออก
กลางคัน 

มีนาคม งานทะเบียน 

4 จัดทําข้อมูล สถิติ เอกสารรับรองผลการเรียน ใบ 
ปพ.1 ปพ.2 ของผู้จบหลักสูตร 

มีนาคม งานทะเบียน/ 
คณะกรรมการ ฯ 

5 ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน จัดทําแบบ
รายงานผลการเรียน (ปพ.3) ของผู้จบหลักสูตร 
ภายใน 30 วัน 

มีนาคม งานทะเบียน/ 
คณะกรรมการ ฯ 

6 ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่จบ
หลักสูตร 

มีนาคม งานทะเบียน 

7 ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนและออก
ประกาศนียบัตร 

มีนาคม งานทะเบียน/ 
คณะกรรมการ ฯ 

8 จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ 
และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน ๆ ตาม 
แนวทางท่ีสถานศึกษากําาหนด 

ทันทีท่ีมี
นักเรียนย้ายเข้า 

งานทะเบียน 

9 จัดทําหลักฐานการเข้าเรียน การย้าย และการ
ลาออกของนักเรียน 

ทันทีท่ีมี
นักเรียนย้ายเข้า 

งานทะเบียน 

10 ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้อํานวยการสถานศึกษา 

มีนาคม งานทะเบียน 

11 งานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) ตามระยะเวลาที่
กำหนด 

งานทะเบียน/ 
คณะกรรมการ ฯ 

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 

 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ. 2535 
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