
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียน ในสถานศึกษา 
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วิทยาลัยเทคนิคปัว 



 

 งานทะเบียนมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้  

1. จัดหาแบบพิมพ์ต่างๆที่ใช้ในงานทะเบียน 

2. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา และการตรวจหลักฐาน  

3. ด าเนินการให้มีการขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

4. ด าเนินการให้มีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังก าหนดการขอพักการเรียน การขอคืนสภาพการ
เป็นนักเรียน นักศึกษา และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

5. จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียน นักศึกษา 

6. ตรวจสอบรายชื่อ นักเรียน นักศึกษา ที่ไม่มีสิทธิ์สอบ การสอบแก้ตัว การสอบทดแทน การพ้นสภาพการเป็น
นักเรียน นักศึกษา เพื่อน าเสนอให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยทราบ และพิจารณาและ/หรือ ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบตาม
ควรแก่กรณี 

7. ประสานกับงานวัดผลและประเมินผล จัดท ารายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) และต าแหน่ง เปอร์เซ็นต์ไทล์ 
(PR) เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

8. รับผลการประเมินผลการเรียนประจ าภาค ซึ่งผู้อ านวยการวิทยาลัยอนุมัติแล้ว บันทึกลงใน ระเบียนแสดงผล
การเรียน  

9. ให้บริการเกี่ยวกับการออกหลักฐานทางการเรียน เช่น การออกส าเนาระเบียน แสดงผลการเรียน ใบรับรอง
ผลการเรียน ประกาศนียบัตร และเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  

10. รับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่าง ของนักเรียน นักศึกษา ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เช่น การลาออก 
การพักการเรียน การโอน ย้าย การเรียนภาคฤดูร้อน การขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล วันเดือนปี เกิดเป็นต้น  

11. ส่งแบบส ารวจและรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน รวมทั้งรายงานการเรียนของ ผู้ส าเร็จ
การศึกษาให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบ  

12. จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียนและเอกสารอ่ืนๆ ตามความ จ าเป็นที่เกี่ยวกับ
งานทะเบียนให้เป็นไปตามระเบียบ  

13. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสาร ตามระเบียบ  

14. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  

15. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น  

16. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  

17. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 



 

 

เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด  

เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงก าหนด เป็นเอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับ 
แบบ เพื่อใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน สถานศึกษาต้องใช้ 
แบบพิมพ์ของกระทรวงศึกษาธิการและด าเนินการจัดท าตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนดไว้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน  

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.1 ปวช. / รบ.1 ปวส.)  

เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามหลักสูตรการอาชีวศึกษา สถานศึกษา 
จะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้ผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อผู้เรียนจบการศึกษาแต่ละระดับ หรือเม่ือผู้เรียน 
ออกจากสถานศึกษา เพื่อใช้แสดงผลการเรียนและใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ 
สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใดที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น  

ลักษณะของระเบียนแสดงผลการเรียน จ าแนกเป็น 2 แบบ ได้แก่  

 ระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (รบ.1ปวช.)  
 ระเบียบแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (รบ.1ปวส.)  

2. ระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ (Transcripts)  

สถานศึกษาต้องจัดให้มีระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ (TRANSCRIPT) และต้องเก็บ
รักษาไว้ตลอดไป การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ (TRANSCRIPT) ให้หัวหน้างาน
ทะเบียนเป็นผู้จัดท า ลงลายมือชื่อพร้อมทั้งวัน เดือน ปีและให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้ลงนาม รับรองผลการ
เรียนและการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 

3. แบบรายงานผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษา (รบ.2 ปวช. / รบ. ปวส.)  

เป็นเอกสารส าหรับอนุมัติการจบหลักสูตรของผู้เรียนในแต่ละรุ่นการศึกษา โดยบันทึกรายช่ือและ ข้อมูล
ทางการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
ชั้นสูง แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3/รบ.2) จัดท าเพื่อ  

- ผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติการจบการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ/ระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง  

- แสดงรายชื่อผู้จบการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ/ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง ที่ได้รับ
การรับรองวุฒิจากกระทรวงศึกษาธิการ  

- เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ และรับรองวุฒิหรือผลการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตร
การศึกษานั้นๆ  



 

ลักษณะของแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา มี 2 รูปแบบ ได้แก ่ 

 แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (รบ.2 ปวช.)  

 แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (รบ.2 ปวส.) 

 4 . ประกาศนียบัตร และใบแทนประกาศนียบัตร เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาที่มอบให้แก่ผู้จบ

การศึกษาตามหลักสูตรการอาชีวศึกษา เพื่อประกาศและรับรองวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่ง
ประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตร สามารถน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้  

- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิ ประโยชน์อื่นใด
ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น  

- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  

ลักษณะของประกาศนียบัตร มี 2 รูปแบบ ได้แก่  

 ประกาศนียบัตรส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

 ประกาศนียบัตรส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  

สถานศึกษาต้องควบคุมการออกเอกสาร และการเก็บรักษาให้ปลอดภัย อย่าให้ช ารุด เสียหาย สูญหาย 
หรือมีการน าออกไปให้กับผู้เรียนในทางมิชอบ  

กรณีผู้เรียนรับเอกสารไปแล้ว มีความประสงค์จะขอรับเอกสารนี้ใหม่ สถานศึกษาจะต้องออกใบ แทน
ให้โดยใช้แบบฟอร์มใบแทนประกาศนียบัตรตามแบบที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

การออกประกาศนียบัตรและใบแทนประกาศนียบัตร  

1. ให้สถานศึกษาออกประกาศนียบัตรให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร กรณีผู้ส าเร็จ การศึกษา 

ตามหลักสตูร มิได้มารับประกาศนียบัตรตามก าหนดเวลาที่สถานศึกษาก าหนดไว้ ให้ผู้ส าเร็จ การศึกษายื่นค า 
ร้อง และขอรับประกาศนียบัตรด้วยตนเอง  

2. การออกใบแทนประกาศนียบัตรให้ด าเนินการ ดังนี้  

2.1 กรณีสูญหาย ให้น าใบแจ้งความต่อพนักงานเจ้าหน้าที่มายื่นประกอบค าร้องขอรับใบแทน  

2.2 กรณีช ารุด ให้น าใบที่ช ารุดมายื่นประกอบค าร้องขอรับใบแทน ให้ผู้ส าเร็จการศึกษาเป็นผู้
ยื่นค าร้องและขอรับใบแทนด้วยตนเอง  

3. กรณีที่ผู้มีอ านาจลงนามยังมิได้ลงนามในประกาศนียบัตรให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษา และได้มี
การ เปลี่ยนแปลงผู้มีอ านาจลงนาม หรือผู้มีอ านาจลงนามซึง่ด ารงต าแหน่งในขณะนั้นถึงแก่กรรม ให้ผู้



มีอ านาจลง นามในประกาศนียบัตร หรือใบแทนในขณะที่ออกประกาศนียบัตรหรือใบแทนนั้นเป็น      
ผู้ลงนาม  

5. วุฒิบัตรผ่านเกณฑ์การประเมินมาตรฐานวิชาชีพ 

6. ใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียนและใบรับรองผลการเรียน  

เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาก าหนด  

ในการจัดการศึกษาสถานศึกษาจ าเป็นต้องมีข้อมูลเกี่ยวกับผู้เรียนในด้านต่าง ๆ โดยเฉพาะ
อย่างยิ่ง ข้อมูลด้านความก้าวหน้าในการเรียนรู้ สถานศึกษาจึงต้องมีเอกสารที่จัดท าขึ้นเพื่อบันทึกผล
การประเมินและ ข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับผู้เรียน เอกสารหลักฐานการศึกษาประเภทนี้ สถานศึกษาจะคิด
ออกแบบลักษณะหรือรูปแบบเองได้ ไม่ได้มีการบังคับใช้แบบ อ านาจการออกแบบสถานศึกษาแต่ละ
แห่งมีสิทธิคิดเองได้เพื่อให้เหมาสม สอดคล้อง กับลักษณะการด าเนินงานของแต่ละสถานศึกษา 
เอกสารการศึกษาเหล่านี้ ได้แก่ แบบบันทึกผลการเรียน ประจ ารายวิชา แบบรายงานประจ าตัวนักเรียน 
ใบรับรองผลการเรียน และเอกสารอ่ืน ๆ ตามที่สถานศึกษา เห็นสมควร 


