
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานทะเบียน  หมายถึง  กระบวนการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  สถานภาพทางการ
ศึกษา  การจบการศึกษา  ทะเบียนหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอนในโรงเรียน  ทะเบียนรายวิชา  งานทะเบียนเป็นงาน
ที่ส่งเสริมงานด้านวิชาการและจัดเป็นงานที่ท าให้ระบบการจัดการเรียนการสอนสามารถด าเนินการลุ ล่วงไปได้
ด้วยดี  ในสถานศึกษาหลายแห่งจัดงานฝ่ายทะเบียนเป็นงานด้านบริการการศึกษา  แต่ก็มีหลายแห่งที่ถือว่าเป็นงานของ
ฝ่ายวิชาการ เพราะงานทะเบียนจะมีงานตั้งแต่การเริ่มรับสมัครผู้ที่จะเข้าศึกษาในสถานศึกษา จนส าเร็จการศึกษา งาน
ฝ่ายทะเบียนจึงเป็นงานที่มีกระบวนการท างานที่ต่อเนื่องและสอดคล้องกับงานวิชาการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

หน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี ้

1. จัดหาแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
2. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา และการตรวจหลักฐานต่าง ๆ 
3. ด าเนินการให้มีการขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
4. ด าเนินการให้มีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังก าหนด การขอพักการเรียน 

การขอคืนสภาพการเป็นนักเรียนนักศึกษา และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
5. จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียน นักศึกษา 
6. ตรวจสอบรายชื่อ นักเรียน นักศึกษาที่ไม่มีสิทธิ์สอบ การสอบแก้ตัว การสอบทดแทน 

ก า ร พ้นส ภ าพกา ร เป็ น นั ก เ รี ย น  นั ก ศึ กษ า  เ พ่ื อน า เ สน อ ให้ ผู้ อ า น ว ย กา ร วิ ท ย าลั ย ท ร า บ 
และพิจารณาและ/หรือผู้ที่เก่ียวข้องทราบตามควรแก่กรณี 

7. ประสานกับงานวัดผลและประเมินผล จัดท ารายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) 
และต าแหน่งเปอร์เซ็นต์ไทล์ (PR) เสนอ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

8. รับผลการประเมินผลการเรียนประจ าภาค ซึ่งผู้อ านวยการวิทยาลัยอนุมัติแล้ว 
บันทึกลงในระเบียนแสดงผลการเรียน 

9. ให้บริการเก่ียวกับการออกหลักฐานทางการเรียน เช่น การออกส าเนาระเบียน 
แสดงผลการเรียน ใบรับรองผลการเรียน ประกาศนียบัตร และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

10. รับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่าง ๆ ของนักเรียน นักศึกษาที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
เช่น  การลาออก การ พักการ เรี ยน การโอน ย้ าย  การ เรี ยนภาคฤดู ร้ อน  การขอเปลี่ ยนชื่ อ 
ชื่อสกุล วันเดือนปีเกิด เป็นต้น 

11. ส่งแบบส ารวจและรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน รวมทั้งรายงานการเรียน 
ของผู้ส าเร็จการศึกษาให้หน่วยงาน  และผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบ 

12. จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียนและเอกสารอ่ืนๆ 
ตามความจ าเป็นที่เกี่ยวกับงานทะเบียนให้เป็น ไปตามระเบียบ 

13. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลาย 
เอกสารตามระเบียบ 

14. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอกสถานศึกษา 
15. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
16. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
17. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับงานฝ่ายทะเบียนในสถานศึกษานั้น   สถานศึกษาบางแห่งมีเจ้าหน้าที่
เฉพาะที่จะปฏิบัติงานในด้านนี้  หัวหน้างานทะเบียนมีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 



 

 

งานของฝ่ายทะเบียนในสถานศึกษาเป็นงานที่อยู่ในงานบริหารด้านวิชาการแก่นักเรียนนักศึกษา ในด้าน
การจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามหลักสูตร งานฝ่ายทะเบียนจะมีขอบเขตตั้งแต่การประชาสัมพันธ์ การรับ
สมัครนักเรียน นักศึกษา และอ านวยความสะดวกในระหว่างศึกษาอยู่ ตลอดจนส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร โดย
เหตุนี้งานทะเบียนจึงครอบคลุมงาน ต่อไปนี้ 

1.  การด าเนินการเก่ียวกับการรับนักเรียนนักศึกษา การตรวจสอบหลักฐานการรับสมัคร 
2.  การด าเนินการเก่ียวกับการขึ้นทะเบียนนักเรียน นักศึกษา การลงทะเบียน การเพ่ิมและลดวิชาเรียน 
3.  การจัดท าหลักฐานของนักเรียนนักศึกษา เช่น ทะเบียนประวัติ บัตรประจ าตัว 
4.  ตรวจสอบเกี่ยวกับการเรียนการสอนของนักเรียนนักศึกษา 
5.  รับผลทะเบียนและบันทึกผลการเรียน 
6.  การให้บริการเก่ียวกับการออกหลักฐานในการเรียน 
7.  การรับค าร้องของนักเรียนนักศึกษาในเรื่องที่เกี่ยวกับงานทะเบียน เช่น การลาออก การพักการเรียน 

การโอนย้าย การเรียนภาคฤดูร้อน ตลอดจนการขอเปลี่ยนหรือแก้ไขชื่อสกุล และวันเดือนปีเกิด 

สรุปงานฝ่ายทะเบียน เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับ
งานวิชาการและการบริการการศึกษา โดยมีขอบเขตงาน
ตั้งแต่การรับนักเรียนนักศึกษา การท าประวัตินักเรียน
นักศึกษา การลงทะเบียนเรียน การจัดท าเอกสาร
หลักฐานการเรียน การออกเอกสารหลักฐานการเรียน 
การเทียบโอนผลการเรียนการตรวจสอบและรับรอง
คุณวุฒิทางการเรียน การจัดท ารายงานผลการเรียน เพื่อ

ขอบเขตและลักษณะทะเบียน 
 


