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คำนำ 
 

 เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและมีขั้นตอนของการปฏิบัติงาน มี Flowchart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เข้าใจในการ
ปฏิบัติงานมากขึ้น โดยมีระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน และ กฎหมายที่เกี่ ยวข้องกับเอกสารคู่มือการ
ปฏิบัติในส่วนของ กลุ่มงานบริหารทั่วไป ในกลุ่มงานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศในเอกสาร
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง งานสำมะโนประชากรนักเรียนและทะเบียนนักเรียนตามจุดเน้นของโรงเรียนบ้าน
คลองตาล(กระจ่างจินดา) 
 
 
 
 
         กลุ่มงานบริหารทัว่ไป 
        โรงเรียนบ้านคลองตาล(กระจ่างจินดา) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
ด้านงานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

 
1. ชื่องาน : งานสำมะโนประชากรนักเรียนและทะเบียนนักเรียน 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
 1. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียน 
 2. จัดเตรียมเอกสารใบมอบตัว ใบลงทะเบียน รวมถึงออกเลขประจำตัวนกัเรียนที่เข้าเรียนใหม่ 
 3. จัดทำและรวบรวมข้อมูลประวัตินักเรียน บันทกึข้อมูลประวัต ิ
 4. จัดทำสถิติจำนวนนักเรียนและการจำหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 5. จัดทำทะเบียนรายชื่อนักเรียนตามชั้นเรียน สำหรับการใช้งานและบริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
 6. จัดทำแบบฟอร์มและใบคำร้องในการดำเนินงานทุกประเภทของงานทะเบียนนักเรียน 
 7. จัดรวบรวมสมุดรายงานผลการเรียน เพื่อนำเสนอผู้บริหารสถานศึกษาลงนาม 
 8. จัดทำเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  
  - ระเบียนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) 
  - แบบรายงานผู้สำเรจ็การศึกษา (ปพ.3) 
  - ใบรับรองผลการเรียน (ปพ.7) 
 9. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
 10. ตรวจสอบการจบหลักสูตรเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหาร 
 11. ตดิตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Flowchart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

ถูกต้อง 

จบหลักสูตร 

จัดทำทะเบียนรายชื่อนกัเรียนตามชั้นเรียน  
สำหรับการใช้งานและบริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

จัดทำแบบฟอร์มและใบคำร้องในการดำเนินงาน
ทุกประเภทของงานทะเบยีนนักเรียน 

จัดรวบรวมสมุดรายงานผลการเรียน 
เพื่อนำเสนอผู้บริหารสถานศึกษาลงนาม 

จัดทำเอกสารหลกัฐานทางการศึกษา 

จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม 
และปฏิทินปฏิบัติงานทะเบยีนนักเรียน 

จัดเตรียมเอกสารใบมอบตวั ใบลงทะเบยีน  
ออกเลขประจำตัวนกัเรียนที่เข้าเรียนใหม่ 

จัดทำและรวบรวมข้อมูลประวัตินักเรียน 
บันทึกข้อมูลประวัต ิ

จัดทำสถิติจำนวนนักเรียน 
และการจำหนา่ยนักเรียน 

ให้เป็นปัจจุบัน 

 

เป็นปัจจุบันแลว้ 

ติดตามประเมินผล  
สรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานทะเบียน 

ตรวจสอบการจบหลกัสูตร 

ยังไม่เป็นปัจจุบัน 

ไม่ถูกต้อง 

ยังไม่จบหลักสูตร 

รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บรหิาร 
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3. ระยะเวลาในการปฏบิัติงานแต่ละข้ันตอน : 

ท่ี วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงานแต่ละ

ขั้นตอน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1. 
จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทิน
ปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียน 

เดือน ก.พ. 2567 

นางศิริ สั่งสอน 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

โรงเรียน       
บ้านคลองตาล
(กระจ่างจินดา) 

เบอร์ติดต่อ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

086-9322890 
 

2. 
จัดเตรียมเอกสารใบมอบตัว ใบลงทะเบียน 
รวมถึงออกเลขประจำตัวนักเรียนที่เข้าเรียน
ใหม่ 

เดือน  
ก.พ. - พ.ค. 2567 

3. 
จัดทำและรวบรวมข้อมูลประวัตินักเรียน 
บันทึกข้อมูลประวัติ 

เดือน พ.ค. 2567 

4. 
จัดทำสถิตจิำนวนนักเรียนและการจำหน่าย
นักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

เดือน พ.ค. 2567 

5. 
จัดทำทะเบียนรายชื่อนักเรียนตามชั้นเรียน 
สำหรับการใช้งานและบริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

เดือน พ.ค. 2567 

6. 
จัดทำแบบฟอร์มและใบคำร้องในการ
ดำเนินงานทุกประเภทของงานทะเบียน
นักเรียน 

เดือน  
ม.ค. - พ.ค. 2567 

7. 
จัดรวบรวมสมุดรายงานผลการเรียน เพือ่
นำเสนอผู้บริหารสถานศึกษาลงนาม 

เดือน พ.ค. 2567 

8. 

จัดทำเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  
      - ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
      - แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
      - ใบรับรองผลการเรียน (ปพ.7) 

 
เดือน มี.ค. 2568 
เดือน เม.ย. 2568 
เดือน เม.ย. 2568 

เป็นต้นไป 
9. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา เดือน มี.ค. 2568 

10. 
ตรวจสอบการจบหลักสูตรเพื่อรายงานผลการ
ปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหาร 

เดือน มี.ค. 2568 

11. 
ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการ
ดำเนินงานของงานทะเบียน 

เดือน มี.ค. 2568 
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4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 1. พรบ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
   2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ.2535  
   3. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพื่อขอรับการศึกษาภาค
บังคับ พ.ศ.2545 
   4. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.
2546 
   5. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติสำหรับผู้ที่มใิช่
ผู้ปกครอง ซึ่งมีเด็กที่มีอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับอยู่ 
 
 
หมายเหตุ : กฎหมายเต็มฉบับ (จะเริ่มที่หน้า 5 – 21) 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  
1. พรบ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : (ต่อ) 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ.2535 
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4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : (ต่อ) 
3. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพื่อขอรับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
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4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : (ต่อ) 
4. ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2546 
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4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : (ต่อ) 
5. ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติสำหรับผู้ท่ีมิใช่ผู้ปกครอง ซึ่งมีเด็กที่มี

อายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับอยู่ 
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