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โรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด 
 
 
 
 

งานวิชาการ 
ชื่องาน ทะเบียนนักเรียน/งานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 

กลุ่มบริหารงานวิชางาน 
 



1. ชื่องาน  
งานทะเบียนนักเรียน/งานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 

2. วัตถุประสงค ์
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) ของผู้จบ

หลักสูตรภายใน 30 วัน 
6. ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่จบหลักสูตร 
7. ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนและออกประกาศนียบัตร 
8. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืนๆ 

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

 
 
 
 
 
 
 



4. ระยะเวลาในการปฏบิัติงานแต่ละขั้นตอน 
ที ่ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ หมายเหตุ 
1 กำหนดโครงการกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับงาน

ทะเบียน 
3 วัน  

2 กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 3 วัน  
3 จัดทำรายงานข้อมูลนักเรียน ย้ายเข้าย้ายออก  

ออกกลางคัน 
5 วัน  

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

2 วัน  

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

2 วัน  

6 ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่
จบหลักสูตร 

3 วัน  

7 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนและออก
ประกาศนียบัตร 

3 วัน  

8 จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ 
และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่นๆ ตามแนวทาง
ที่สถานศึกษากำหนด 

ทันทีท่ีมี
นักเรียนย้ายเข้า 

 

9 จัดทำหลักฐานการเข้าเรียน การย้าย และการ
ลาออกของนักเรียน 

ทันทีท่ีมี
นักเรียนย้าย
เข้า/ย้ายออก 

 

10 ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

2 วัน  

11 งานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) ตามระยะเวลาที่
กำหนด 

 

 
5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

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


