
พรรณนางานทะเบียน 

1. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียน 
2. ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร และรับมอบตัวนักเรียนใหม่  
3. ดำเนินการบันทึกข้อมูลประวัตินักเรียนในระบบงานทะเบียน (โปรแกรม SGS)  
4. จัดทำสถิติจำนวนนักเรียนและการจำหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
5. จัดทำทะเบียนรายช่ือนักเรียนตามช้ันเรียน สำหรับการใช้งานและบริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง  
6. จัดทำแบบฟอร์มและใบคำร้องในการดำเนินงานทุกประเภทของงานทะเบียนนักเรียน   
7. จัดทำเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  ประกาศนียบัตร 
    ของนักเรียนท่ีจบการศึกษา (ปพ. 2)  แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  แบบรายงาน  
    ประจำตัวนักเรียน (ปพ.6)  ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  บัตรประจำตัวนักเรียน   
   ระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ(Transcript) และ เอกสารแสดงผลการเรียนอื่นๆ 
8. ประมวลผลการเรียน เพื่อจัดทำประกาศผลการเรียนรายภาคเรียน สำหรับนักเรียนทุกระดับช้ัน 
9. ตรวจสอบ/รับรองวุฒิการศึกษาสำหรับนักเรียนท่ีจบหลักสูตร หรือออกจากสถานศึกษาแล้ว 
10. ดำเนินการส่งต่อนักเรียนท่ีขอย้ายสถานศึกษา ขอลาออก และขอพักการเรียน 
11. ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนกรณีย้ายเข้า  หรือกรณีกลับจากโครงการ 
      แลกเปล่ียนระหว่างประเทศตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
12. ดำเนินการส่งต่อข้อมูลสารสนเทศตามปฏิทินปฏิบัติงานของศูนย์ปฏิบัติการ GPA สำนักงาน- 
      คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยเคร่งครัด  
13. ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานทะเบียนเสนอต่อฝ่ายบริหาร       
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการขอเอกสารทางการเรียน 
( หนังสือรับรองผลการเรียน , รับรองการเป็นนักเรียน , วุฒิการศึกษา ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วันทำการ (ไม่รวมเสาร์-อาทิตย์) 

ขอรับใบคำร้องขอเอกสาร 
(งานทะเบียน ห้องวิชาการ) 

กรอกใบคำร้อง 

ยื่นใบคำร้องเพ่ือตรวจสอบ 

รับเอกสาร 

งานทะเบียนดำเนินการ 
จัดทำเอกสาร 


