
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
นายปรัชญา  กาญจนประดิษฐ์ 

ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีทะเบียนนักเรียน 

ขอบเขตการดำเนินงาน 
การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด โดยมีขอบข่ายการ

ดำเนินงาน ดังนี้ 
1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็น
ระบบ 
2. ดำเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม Student 51 ในระบบงาน
ทะเบียน 
3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

 4. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
5. แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
 5.1 การลาออก 
  5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงท่ีงานทะเบียน 
  5.1.2 ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
  5.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการลาออก 

  5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพื่อจัดทำเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน 
เครื่องแบบนักเรียน ไม่เป็นรูปท่ีอัดด้วยระบบโพลารอยด์) 
  5.2 การขอรับหลักฐาน รยบ.1/ปพ.1 
  5.2.1 รับคำร้องท่ีห้องทะเบียน 
  5.2.2 ยื่นคำร้องขอหลักฐาน 
  5.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับท่ี2 
รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547)   ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จำนวน 2 รูป 
ปพ.1 (จบการศึกษาต้ังแต่ปี 2547)  ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป (รูปถ่ายท้ัง 2 ขนาด เป็นรูปหน้า
ตรง สวมเส้ือเช้ิตขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก)  

- ถ้าเป็นการขอแทนฉบับท่ีหาย ให้แจ้งความและนำหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการขอ
ใบรับรอง 
- นักเรียนท่ีกำลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองท่ีมีช่ือในทะเบียนบ้านมายื่นคำร้องด้วยตนเอง 
- ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จำนวน 1 รูป 

 

 

 

 



1. แนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสารเกี่ยวกับงานทะเบียน 

 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
ลำดับที่ รายการปฏิบัติ ระยะเวลา 

1 เจ้าหน้าท่ีสำรวจวัสดุอุปกรณ์เอกสารงานทะเบียนท่ีคงเหลือหรือใกล้หมด 
 

15 นาที 

2 เจ้าหน้าท่ีเสนอขออนุมัติจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์งานทะเบียนต่อหัวหน้างาน
วิชาการ 

15 นาที 

3 เสนอขออนุมัติต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 1 วัน 
4 ทำหนังสือขออนุมัติจากเขตพื้นท่ีฯ 3-7 วัน 
5 ขอยืมเงินจัดซื้อจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน ตามท่ีขออนุมัติกับองค์กรณ์การค้า

คุรุสภา 
1 วัน 

6 ดำเนินการจัดซื้อ ตามท่ีขออนุมัติกับองค์กรณ์การค้าคุรุสภา 1 วัน 
7 รวบรวมเอกสารสัญญายืมส่งเจ้าหน้าท่ีการเงิน 20 นาที 
8 ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร เสนอ

ผู้อำนวยการอนุมัติ  
1 วัน 

9 เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกการรับเงินคืนพร้อมท้ังออกใบรับใบสำคัญ/
ใบเสร็จรับเงิน 

1 วัน 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 2544 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 
 
 
 

  



แผนผังดำเนินงานการปฏิบัติงาน “ด้านการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสารเกี่ยวกับงานทะเบียน” 
 
 

                           จนท.ทะเบียนขออนุมัติจัดซื้อฯ 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 
จนท.ตรวจสอบรายการ

ท่ี ขอจัดซื้อ 
 

 

ถูกต้อง  

  เสนอผู้อำนวยการอนุมัติ 

 

        ขออนุมัติจากเขตพื้นท่ีฯ 
 

 

         ดำเนินการจัดซื้อ ตามท่ีขออนุมัติ 
 

 

 

 
  ส่งหลักฐานการจ่ายเงิน 

 

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าท่ี 
 

 
 

 

 

สำรวจวัสดุอุปกรณ์ 

  จนท.ตรวจสอบ เสนอ ผอ. อนุมัติ 

20 นาที 

5 นาที 

1 วัน 

1-3วัน 

1 วัน 

20 นาที 

1 วัน 

1 วัน 

 



2. แนวทางการปฏิบัติงานด้านการกรอกข้อมูลนักเรียน 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติ ระยะเวลา 
1 รับสมัครนักเรียน 1-2วัน 
2 รวบรวมเอกสารของผู้สมัคร  3 วัน 
3 เจ้าหน้าท่ีคัดกรองผู้สมัครและคละห้องเรียน 1 วัน 
4 ประกาศผลการคัดหอ้งเรียน 1 วัน 
5 เจ้าหน้าท่ีกรอกข้อมูลนักเรียน ในโปรแกรม student 15 วัน 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 2544 
 

  



3. แนวทางการปฏิบัติงานด้านการขอเอกสารทางการศึกษา (ปพ1/ปพ7) ศิษย์เก่าและศิษย์ปัจจุบัน 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 2544 

2. ระเบียบว่าด้วยเครื่องแต่งกาย กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2551 



4. แนวทางการปฏิบัติงานทะเบียน กรณีนักเรียนขอลาออก  
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติ ระยะเวลา 
1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงท่ีงานทะเบียน 20 นาที 
2 ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด พร้อมรูปถ่ายตามระเบียบ 

ขนาด 1.5 นิ้ว 
20 นาที 

3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการลาออก 20 นาที 
4 เจ้าหน้าท่ีทำเอกสารระเบียนผลการเรียนหรือแบบบันทึกคะแนนและเวลา

เรียน นำส่งผู้อำนวยการโรงเรียน ลงนามอนุมัติ 
1-3 วัน 

5 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา รับเอกสารท่ีงานทะเบียน 10 นาที 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 2544 

 
  



5. แนวทางการปฏิบัติงานทะเบียน กรณีนักเรียนขอย้ายสถานศกึษา 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติ ระยะเวลา 
1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงท่ีงานทะเบียน 20 นาที 
2 ขอแบบคำร้องขอย้ายและกรอกรายละเอียด พร้อมรูปถ่ายตามระเบียบ 

ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
20 นาที 

3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบ 20 นาที 
4 เจ้าหน้าท่ีทำเอกสารระเบียนผลการเรียนหรือแบบบันทึกคะแนนและเวลา

เรียน นำส่งผู้อำนวยการโรงเรียน ลงนามอนุมัติ 
1-3 วัน 

5. ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา รับเอกสารท่ีงานทะเบียน 20 นาที 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 2544 

 
 


