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ค าน า 

 การรับและด าเนินการเก่ียวกับค าร้องต่างๆ  เป็นส่วนหนึ่งของงานทะเบียน ตามระเบียบว่าด้วยการ
บริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2552 ของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มี
เนื้อหาเก่ียวกับข้ันตอนและวิธีการ การรับและด าเนินการเก่ียวกับค าร้องต่างๆ ของนักเรียน นักศึกษา ที่เกี่ยว
ช้องกับงานทะเบียน เพ่ือคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการ
รับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่างๆ ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและ 
ผู้สนใจทั่วได้น าไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่การท างานยิ่งขึ้นไป 
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บทที่ 1 

บทน า 

1.1 วัตถุประสงค์ 

      1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติของงานทะเบียน ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง
เดียวกัน 
      2. เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ และหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานทะเบียนที่ได้
ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
      3. เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพ่ือน าไปปรับปรุงพัฒนาระบบ ให้มี
ความทันสมัยรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 1.2 ขอบเขต 

       คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการรับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่างๆ ของนักเรียน 
นักศึกษา ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

1.3 ค าจ ากัดความ 

      งานทะเบียน หมายถึง กระบวนการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพทางการ
ศึกษา การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา ทะเบียนรายวิชา งาน
ทะเบียนเป็นงานที่ส่งเสริมงานด้านวิชาการและจัดเป็นงานที่ท าให้ระบบการจัดการเรียนการสอนสามารถ
ด าเนินการลุล่วงไปได้ด้วยดี 
      ค าร้อง หมายถึง เอกสารแบบฟอร์ม ที่ใช้เขียนเพื่อขอเอกสารใบรับรองต่างๆ ท่ีงานทะเบียน เช่น การลาออก การ
พักการเรียน การโอน ย้าย การเรยีนภาคฤดรู้อน การขอเปลีย่นช่ือ ช่ือสกุล วันเดือนปีเกดิ เป็นต้น 

1.4 หน้าที่และความรับผิดชอบของงานทะเบียน 

      1.  จัดหาแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
      2.  ด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียนนักศึกษา  การตรวจหลักฐานต่าง ๆ 
      3.  ด าเนินการขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียนนักศึกษา 
      4.  ด าเนินการให้มีการลงทะเบียนรายวิชา    ลงทะเบียนภายหลัง  การขอพักการเรียน  และแจ้งให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
      5.  ประสานกับเจ้าหน้าที่การเงิน อาจารย์  ที่ปรึกษา ครูผู้สอนและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
      6. ท าบัตรประจ าตัวนักเรียนนักศึกษา 
      7. ตรวจสอบรายชื่อนักเรียนนักศึกษาท่ีมีสิทธิ์สอบ  ที่ต้องการสอบแก้ตัว  สอบซ่อมเสริม  สอบปรับ
พ้ืนฐาน  การพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา  เพ่ือรายงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
       8.  รับผลการประเมิน  ผลการเรียนประจ าภาคเรียนซึ่งผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาเห็นชอบแล้ว
บันทึกลงในทะเบียนแสดงผลการเรียน 
       9.  ให้บริการเกี่ยวกับการออกเอกสารหลักฐานทางการเรียน เช่น การออกระเบียบแสดงผลการเรียน  
ใบรับรองผลการเรียน 



       10.  ด าเนินการเก่ียวกับการออกประกาศนียบัตร 
       11. รับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่าง ๆ  ของนักเรียนนักศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เช่น  
การลาออก  การพักการเรียน  การโอนย้าย  การเรียนภาคฤดูร้อน  การขอเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อ – สกุล  วัน
เดือนปีเกิด 
       12. ส่งแผนส ารวจและรายงานต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนรวมทั้งรายงานการเรียนของผู้ส าเร็จ  
การศึกษา 
       13. จัดระเบียบและระบบการจัดเก็บรักษาเอกสารและหลักฐาน การลงทะเบียนและเอกสารอ่ืนๆ  
ตามความจ าเป็นที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 
       14. พิจารณาเสนอผู้บริหารสถานศึกษาเพ่ือท าลายเอกสารของงานทะเบียนที่เห็นว่าหมดความจ าเป็นที่
จะต้องเก็บเป็นหลักฐานแล้ว 
       15. ดูแล  บ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
       16. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามล าดับขั้น 
       17. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 2 

การรับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่างๆ 

ความส าคัญของงานทะเบียน 

        งานทะเบียนเป็นผู้ด าเนินการกระบวนการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพ
ทางการศึกษา การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา ทะเบียนรายวิชา 
งานทะเบียนเป็นงานที่ส่งเสริมงานด้านวิชาการและจัดเป็นงานที่ท าให้ระบบการจัดการเรียนการสอนสามารถ
ด าเนินการลุล่วงไปได้ด้วยดี 

หมวดที่ 1 ประเภทของใบค าร้อง 

1. ค าร้องทั่วไป (ขอใบรับรอง) 

2. ค าร้องขอท าบัตรนักเรียน/นักศึกษา 

3. ค าร้องขอลาออก 

4. ค าร้องขอย้ายแผนกวิชา /สาขางาน 

5. ค าร้องขอย้ายสถานศึกษา 

5. ค าร้องขอลาพักการเรียน 

6. ค าร้องขอรักษาสภาพการเป็นนักเรียน/นักศึกษา 

7. ค าร้องขอเปลี่ยน/ขอเพ่ิม/ขอถอนรายวิชา 

8. ค าร้องลงทะเบียนเรียนเพ่ิมเติม 

9. ค าร้องขอผ่อนผันค่าลงทะเบียนและค่าหน่วยกิต 

10. ค าร้องสอบแก้ตัว/สอบทดแทน (ปวช.) 

11. ค าร้องขออนุญาตไปเรียนสถานศึกษาอ่ืน 

12. ค าร้องขอกลับเข้ามาเรียน 

13. ค าร้องขอย้ายเข้ามาเรียน 

14. ค าร้องขอวุฒิการศึกษาภาษาอังกฤษ 



15. ค าร้องขอจบการศึกษา (เด็กปกติ) 

16. ค าร้องขอจบการศึกษา (ภาคสมทบ)      

หมวด 2 ขั้นตอนการเขียน และย่ืนค าร้อง 

         1. นักเรียน นักศึกษา กรอกข้อมูลในใบค าร้อง ให้ครบสมบูรณ์ 

         2. นักเรียน นักศึกษา น าค าร้องให้คุณครู และเจ้าหน้าที่ลงชื่อรับรอง ตามล าดับ 

         3. ยื่นใบค าร้องพร้อมเอกสารแนบ(ตามที่ก าหนด) ที่งานทะเบียน ( ระยะเวลาด าเนินการ  3 วัน นับ
หลังจากผู้ยื่นค าร้องส่ง  ใบค าร้อง และเอกสารประกอบ  ค าร้อง อย่างครบถ้วนสมบูรณ์ ) 

          4. ลงชื่อรับเอกสารที่ยื่นค าร้องตามก าหนดนัดรับเอกสาร 
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ขั้นตอนการจัดท าค าร้องทั่วไป 


