
คำนำ 

 คู่มืองานทะเบียน วิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง เป็นงานเอกสารที่เขียนขึ้นจากการปฏิบัติงาน จากสภาพที่
เป็นจริงของงานทะเบียนวิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง จังหวัดกาฬสินธุ์ โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจในการนำหลักการบริหารมาสู่การปฏิบัติงานที่เป็นจริง  ให้ได้ผลอย่างมี
ประสิทธิภาพพร้อมกับการพัฒนางานทะเบียนในวิทยาลัย จากการที่วิทยาลัยได้รับการสนับสนุนจาก
ผู้อำนวยการ ในการนำเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ ผ่านระบบบริหารสถานศึกษา ศธ 02 ออนไลน์ เพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษา การเรียนการสอน และ  การบริหารจัดการ ส่งผลให้วิทยาลัยมีระบบกระบวนการจัดการที่
สะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น เช่น กลุ่มนักเรียน นักศึกษาและผู้ปกครองสามารถเข้าดูผลการเรียนได้ด้วยตนเอง กลุ่ม
ผู้บริหาร กลุ่มบุคลากรเจ้าหน้าที่ กลุ่มครู และครูที่ปรึกษา สามารถเข้าดูผลการเรียนและข้อมูลการจัดการเรียน
การสอนได้ โดยเฉพาะการนำ ผลความสำเร็จต่างๆ ในการบริหารงานทะเบียนสู่โลกกว้างทางการศึกษาทั้งภายใน
และภายนอกวิทยาลัย  งานทะเบียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มืองานทะเบียนนี้ จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางใน
การ บริหารงาน การพัฒนางานในวิทยาลัยให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

  

                      

  

                    งานทะเบียน  

                  วิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

                      หน้า  

  

ความหมายของงานทะเบียน        

1. โครงสร้างการบริหารงานงานทะเบียน        

2. ขอบข่ายงานทะเบียน        

3. ปฏิทินการปฏิบัติงาน          

4. การติดต่องานทะเบียน         

5.การขอเอกสารทางการศึกษา          

6. การขอพักการเรียน          
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8. การกลับเข้าเรียน           
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     ภาคผนวก ก แสดงขั้นตอนการดำเนิน   

     ภาคผนวก ข  ตัวอย่างเอกสารแบบคำร้องต่างๆ   

     ภาคผนวก ค เอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรอาชีวศึกษา คณะผู้จัดทำ  

  

  

  

 

 

 

 

 



งานทะเบียน วิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง 

งานทะเบียน วิทยาลัยอาชีพห้วยผึ้ง มีการกำหนดกระบวนการและข้ันตอนในการบริหารงาน ดังนี้  

1. โครงสร้างการบริหารงานทะเบียน  
2. ขอบข่ายงานทะเบียน  
3. ปฏิทินการปฏิบัติงาน  
4. การติดต่องานทะเบียน  
5. การขอเอกสารทางการศึกษา  
6. การขอพักการเรียน  
7. การลาออกหรือย้ายสถานศึกษา  
8. การขอ Transcripts (ใบรบ.1 ใบรับรอง ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ)  
9. การเปลี่ยนแปลงข้อมูล/หลักฐาน  
  

ความหมายงานทะเบียน  

 งานทะเบียน หมายถึง กระบวนการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพ ทางการศึกษา    
การสำเร็จการศึกษา การลงทะเบียนรายวิชา และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องเป็นประโยชน์กับนักเรียน นักศึกษา งาน
ทะเบียนจัดเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารจัดการที่ทำให้ระบบกระบวนการจัดการเรียนการสอน สามารถดำเนิน
ลุล่วงไปด้วยดี โดยใช้งานผ่านระบบบริหารสถานศึกษา ศธ 02 ออนไลน์ ในสถานศึกษา หลายแห่งจัดงาน
ทะเบียนเป็นงานด้านบริการการศึกษา เพราะงานทะเบียนจะมีงานตั้งแต่การเริ่มรับสมัคร ผู้ที่จะเข้าศึกษาใน
สถานศึกษาจนสำเร็จการศึกษา งานทะเบียนจึงเป็นงานที่มีกระบวนการทำงานที่ต่อเนื่อง และสอดคล้องกับงาน
วิชาการอีกด้วย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสร้างการบริหารงานงานทะเบียน  

ในการบริหารงานงานทะเบียน วิทยาลัยมีจัดวางโครงสร้างตัวบุคลากร เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป อย่างมี
ประสิทธิภาพ ดังนี้  

1. ตำแหน่งผู้อำนวยการวิทยาลัย มีหน้าที่และความรับผิดชอบตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการ           
การอาชีวศึกษา ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2552   

2. ตำแหน่งรองผู้อำนวยการวิทยาลัย ทำหน้าที่รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร มีหน้าที่และ          ความ
รับผิดชอบตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา             พ.ศ. 
2552 ตามข้อ 43 โดยช่วยผู้อำนวยการบริหารกิจการของสถานศึกษาตามข้อ 9  

3. นายทะเบียน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว่าด้วย การ
บริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2552 ข้อ 20  

4. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนมีหน้าทีและความรับผิดชอบ ตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว่า
ด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2552 ข้อ 20 โดยช่วยหัวหน้างานทะเบียนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขอบข่ายงานทะเบียน  

1 .จัดหาแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน  

2. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษาและตรวจหลักฐานต่างๆ   

3. ดำเนินการให้มีการข้ึนทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษาและผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

4. ดำเนินการให้มีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังกำหนด การขอพักการเรียน การขอ  

คืนสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

5. จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน นักศึกษา  

6. ตรวจสอบรายชื่อนักเรียน นักศึกษาท่ีไม่มีสิทธิ์สอบ การสอบแก้วตัว การสอบทดแทน การพ้นสภาพการเป็น
นักเรียน นักศึกษา เพ่ือนำเสนอให้ผู้อำนวยการวิทยาลัยทราบและพิจารณาและ/หรือ ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบตามควร
แก่กรณี  

7. ประสานงานกับงานวัดผลและประเมินผล จัดทำรายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) และตำแหน่ง เปอร์เซ็นไทล์ 
(PR) เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

8. รับการประเมินผลการเรียนประจำภาค ซึ่งผู้อำนวยการวิทยาลัยอนุมัติแล้วบันทึกลงในระเบียน แสดงผลการ
เรียน  

9. ให้บริการเกี่ยวกับการออกหลักฐานทางการเรียน เช่น การออกสำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน ใบรับรองผล
การเรียน ประกาศนียบัตร และเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  

10. รับและดำเนินการเกี่ยวกับคำร้องต่างๆ ของนักเรียน นักศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน   เช่น การลาออก 
การพักการเรียน การโอน ย้าย การเรียนภาคฤดูร้อน การขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล วันเดือนปีเกิด เป็นต้น  

11. ส่งแบบสำรวจและรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน รวมทั้งรายงานการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษา
ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบ  

12. จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียนและเอกสารอื่นๆ ตามความจำเป็น ที่เก่ียวกับ
งานทะเบียนให้เป็นไปตามระเบียบ  

13. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ  

14. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  

15. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น  

16. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย  

17. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  



 

ปฏิทินการปฏิบัตงิาน งานทะเบียนวิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง  ภาคเรียนที่ 1 

ท่ี  รายการ  
         สัปดาห์ที่         

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10  11  12  13  14  15  16  17  18  

1  นักเรียนทุกระดับชั้น ทุกสาขาวิชา ลงทะเบียนเรียน                                      

2  ส่งข้อมูลผลการเรียนGPAX และ GPA                                      

3  แจ้งการพ้นสภาพประจำภาคเรียน                                      

4  การลงทะเบียนถอนรายวิชา                                      

5  ออกเลขท่ีรบ.นักเรียน นักศึกษาใหม่                                      

6  จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน นักศึกษาใหม่                                      

7  รายงานข้อมูลนักเรียน นักศึกษารายบุคคล งวด 3                                      

8  แจ้งรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินผลปลาย 
ภาคเรียน (ขร.)  

                                    

9  รายงานข้อมูลนักเรียน นักศึกษารายบุคคล งวด 1                                      

 

 

 



 

ปฏิทินการปฏิบัตงิาน งานทะเบียน วิทยาล ัยการอาชีพห้วยผึ้ง ภาคเรียนที่ 2 

ท่ี  รายการ  
สัปดาห์ที่       

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10  11  12  13  14  15  16  17  18  

1  นักเรียนทุกระดับชั้น ทุกสาขาวิชา ลงทะเบียนเรียน                                      

2  แจ้งการพ้นสภาพประจำภาคเรียน                                      

3  การลงทะเบียนถอนรายวิชา                                      

4  รับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหม่                                      

5  ออกใบรบ. ใบรับรองการเป็นนักเรียน นักศึกษา                                      

6  ส่งข้อมูลผลการเรียน GPAX และ GPA                                      

7  สำร;จผู้เรียนภาคเรียนฤดูร้อน                                      

8  รับมอบตัวนักเรียน นักศึกษาเข้าศึกษาต่อกรณีพิเศษ                                      

9  แจ้งรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินผลปลาย 
ภาคเรียน (ขร.)  

                                    

10  รายงานข้อมูลนักเรียน นักศึกษารายบุคคล งวด 2                                      



 

 

การติดต่องานทะเบียน 

➢ สำหรับนักเรียนปัจจุบัน  

    ช่วงคาบว่างจากการเรียน      

หลังเลิกเรียน - 16.30 น.  

    ยกเว้น วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์  

  

➢ สำหรับผู้ปกครองและบุคคลทั่วไป  

    เฉพาะวันและเวลาราชการ 08.00 น. - 16.30 น.      

                     ยกเว้น วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์  

  

➢ การแต่งกาย  

  นักเรียนปัจจุบัน ต้องแต่งกายด้วยชุดนักเรียน นักศึกษาทุกครั้งที่มาติดต่อ  

    ผู้ปกครองและบุคคลทั่วไปแต่งกายด้วยชุดสุภาพ  



 

การขอเอกสารทางการศึกษา 

แนวปฏิบัติในการขอเอกสารทางการศึกษา  นักเรียน นักศึกษาปัจจุบัน  

1. ต้องแต่งกายด้วยชุดนักเรียน นักศึกษาเม่ือมาติดต่อกับงานทะเบียนทุกครั้ง  
2. นักเรียน นักศึกษาต้องเขียนคำร้องด้วยตนเอง  
3. กรอกข้อมูลด้วยตัวบรรจงให้ครบถ้วนและชัดเจน  
4. คำร้องภาษาอังกฤษเขียนตัวพิมพ์ใหญ่ ชื่อ-นามสกุลเขียนให้ตรงกับชื่อ-นามสกุลตามบัตรประชาชน 
5. ใช้รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว (ชุดนักเรียน นักศึกษาถูกต้องตามระเบียบของวิทยาลัย) จำนวน 1 รูป ต่อเอกสาร      
    1 ฉบับ เขียนชื่อ-นามสกุลหลังรูปถ่ายทุกใบ ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน (ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตา ไม่ใส่ 
     สร้อยคอ ไม่ใส่ต่างหู ห้ามทำสีผม ห้ามติดกิ๊บที่มีสีสัน รูปถ่ายต้องไม่อัดด้วยระบบโพลารอยด์ ต้องไม่เป็นรูป 
     ถ่ายที่พรินต์เอง ไม่เป็นรูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพแสกน ผู้ชายต้องไม่ไว้หนวดเครา ผู้หญิงต้องรวบผม   ให้ 
     เรียบร้อย)   
6. ยื่นแบบคำร้องทั่วไปให้เจ้าหน้าที่ และติดต่อขอรับเอกสารภายใน 7 วันทำการ หลังจากยื่นคำร้อง ไม่นับ
วันหยุดราชการ  

 

ผู้ปกครองและบุคคลทั่วไป 

1. แต่งกายด้วยชุดสุภาพ  
2. เขียนคำร้องขอเอกสารที่งานทะเบียน  
3. ถ้าต้องการขอเอกสารการสำเร็จการศึกษา ให้ปฏิบัติดังนี้    
   

ศิษย์เก่าที่ใช้ใบ รบ.1 เอกสารหลักฐานที่ต้องเตรียม 
1. ใช้รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว (ใส่เสื้อเชิ้ตสีขาว)  จำนวน 1 รูป ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน    รูปถ่ายต้องไม่อัดด้วยระบบ
โพลารอยด์ ต้องไม่เป็นรูปถ่ายที่พรินต์เอง ไม่เป็นรูปถ่ายสติ๊กเกอร์  หรือภาพแสกน   

2. กรณีสูญหาย ใช้ใบแจ้งความนำมายื่นให้กับงานทะเบียนพร้อมกับเขียนคำร้อง กรณีชำรุดให้นำฉบับเดิมที่
ชำรุดมาด้วย  

3. ติดต่อขอรับเอกสารภายใน 7 วันทำการ หลังจากยื่นคำร้องไม่นับวันหยุดราชการ 

4. ชำระค่าธรรมเนียม ฉบับละ 50 บาท  

 

ศิษย์เก่าที่ใช้ใบ แทนประกาศนียบัตร เอกสารหลักฐานที่ต้องเตรียม 

1.  กรณีสูญหาย ใช้ใบแจ้งความนำมายื่นให้กับงานทะเบียนพร้อมกับเขียนคำร้อง     กรณีชำรุดให้นำฉบับเดิมที่
ชำรุดมาด้วย  

2.  ติดต่อขอรับเอกสารภายใน 7 วันทำการ หลังจากยื่นคำร้องไม่นับวันหยุดราชการ 



 

แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบยีน 

1.  นักเรียน นักศึกษาปัจจุบัน แต่งกายด้วยชุดนักเรียน นักศึกษาตามระเบียบทุกครั้งที่มาติดต่อกับ งานทะเบียน  

     ผู้ปกครองและบุคคลภายนอกแต่งกายด้วยชุดสุภาพ  

2.   ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ต้องให้บิดา มาดา หรือผู้ปกครองมารับแทน   

3.   ผู้มารับเอกสารแทนต้องแสดงบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรประจำตัวนักเรียน นักศึกษา ของเจ้าของ  

      เอกสาร  

4.   เอกสารที่ได้รับเป็นฉบับจริง ควรนำไปถ่ายเอกสารเพ่ือใช้ในคราวจำเป็นและเก็บฉบับจริงไว้อย่าให้  สูญหาย  

5.    ติดต่อขอรับเอกสารภายใน 7 วันทำการ หลังจากยื่นคำร้องไม่นับวันหยุดราชการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การพักการเรียน 

การขอลาพักการเรียน   

1. ให้นักเรียน นักศึกษาเขียนคำร้องลงในแบบคำร้องขอลาพักการเรียน โดยต้องมาดำเนินการพร้อมกับ 
    ผู้ปกครอง  
2. นักเรียน นักศึกษานำแบบคำร้องขอลาพักการเรียนให้ผู้ปกครองและครูที่ปรึกษาลงชื่อรับทราบและ  
    ให้ความเห็นชอบอนุญาตให้ลาพักการเรียนได้  
3.  ยื่นแบบคำร้องขอลาพักการเรียนให้เจ้าหน้าที่ เพื่อดำเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนเรียน  ตามขั้นตอน 
    และนำเสนอผู้อำนวยการ  
4.   เจ้าหน้าที่งานบันทึกสาเหตุการขอลาพักการเรียนลงระบบบริหารสถานศึกษา ศธ 02 ออนไลน์  

 5. เมื่อครบกำหนดการขอลาพักการเรียนแล้วให้นักเรียน นักศึกษามาแจ้งขอกลับเข้าเรียนตามวันที่ กำหนดใน 
    ภาคเรียนถัดไป   
 
การขอรักษาสภาพ  

1. ให้นักเรียน นักศึกษาเขียนคำร้องลงในแบบคำร้องขอรักษาสภาพ โดยต้องมาดำเนินการพร้อม กับผู้ปกครอง  

2. นักเรียน นักศึกษานำแบบคำร้องขอรักษาสภาพให้ผู้ปกครองและครูที่ปรึกษาลงชื่อรับทราบ และให้ความ 
    เห็นชอบอนุญาตให้รักษาสภาพได้  
3. ยื่นแบบคำร้องขอรักษาสภาพให้เจ้าหน้าที่ เพ่ือดำเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนตามขั้นตอน และ 
    นำเสนอผู้อำนวยการ  
4.   ชำระค่าธรรมเนียม 100 บาท   

5.   เจ้าหน้าที่งานบันทึกสาเหตุการขอรักษาสภาพลงระบบบริหารสถานศึกษา ศธ 02 ออนไลน์  

6. เมื่อครบกำหนดการขอรักษาสภาพแล้วให้นักเรียน นักศึกษามาแจ้งขอกลับเข้าเรียนตามวันที่กำหนดใน  
   ภาคเรียนถัดไป  
 

 

 

 

 

 

 

 



 

การลาออก 

1. ให้นักเรียน นักศึกษาเขียนคำร้องลงในแบบคำร้องขอลาออก โดยต้องมาดำเนินการพร้อมกับผู้ปกครอง  

2.  นักเรียน นักศึกษานำแบบคำร้องขอลาออกให้ผู้ปกครองและครูที่ปรึกษาลงชื่อรับทราบและ ให้ความ 
     เห็นชอบอนุญาตให้ลาออกได้  
3.  ยื่นแบบคำร้องขอลาออกให้เจ้าหน้าที่ เพื่อดำเนินการตรวจสอบตามข้ันตอนและนำเสนอผู้อำนวยการ  

4.  เจ้าหน้าที่งานบันทึกสาเหตุการขอลาออกลงระบบบริหารสถานศึกษา ศธ 02 ออนไลน์  

5.  ใช้รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว (ชุดนักเรียน นักศึกษาถูกต้องตามระเบียบของวิทยาลัย) จำนวน 2 รูป และติดต่อ 

    ขอรับเอกสารภายใน 7 วันทำการ หลังจากยื่นคำร้องไม่นับวันหยุดราชการ  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การขอกลับเข้าเรียน 

1. ให้นักเรียน นักศึกษาเขียนคำร้องลงในแบบคำร้องขอกลับเข้าเรียน โดยต้องมาดำเนินการพร้อม กับผู้ปกครอง  

2. นักเรียน นักศึกษานำแบบคำร้องขอกลับเข้าเรียนให้ผู้ปกครองและครูที่ปรึกษาลงชื่อรับทราบและ ให้ความ 
   เห็นชอบอนุญาตให้กลับเข้าเรียนได้  
3. ยื่นแบบคำร้องขอกลับเข้าเรียนให้เจ้าหน้าที่ เพื่อดำเนินการตรวจสอบการขอลาพักการเรียนหรือ การขอรักษา 
   สภาพตามข้ันตอนและนำเสนอผู้อำนวยการ  
4.  ชำระค่าธรรมเนียม 100 บาท   

5. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนบันทึกการขอกลับเข้าเรียนลงระบบบริหารสถานศึกษา ศธ 02 ออนไลน์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การลงทะเบียน เรียนซำ้ รีเกรด 

1.ติดต่อขอรับใบแสดงผลการเรียนที่ห้องงานทะเบียน 
2.ตรวจสอบรายวิชา / เทียบเคียงรายวิชาที่งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
3.กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติเปิดรายวิชา และลงทะเบียน ภาคเรียนที่ 1 /2568 
4.ติดต่อครูผู้สอนประจำวิชาเพ่ือลงตารางเรียนและเสนอหัวหน้าแผนกวิชาอนุมัติ 
5.ยื่นแบบเสนอแบบขออนุมัติเปิดรายวิชา ที่ห้องงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
6.ยื่นเสนองานทะเบียน 
7.งานทะเบียนยื่นเสนอผู้อำนวยการ 
8.ผู้อำนวยการอนุมัติ ให้นักเรียนยื่นเสนอกาเงิน 
9.เสร็จเรียบร้อย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

การย้ายสถานศึกษาเข้าศึกษาต่อ 

1.  ให้ผู้ปกครองของนักเรียน นักศึกษาเขียนคำร้องลงในแบบคำร้องขอย้ายเข้าศึกษาต่อ   

2.  ใช้ระเบียนแสดงผลการเรียน รบ.1 (ฉบับศึกษาต่อที่อ่ืน) จากสถานศึกษาเดิม  

3.  ใช้หนังสือราชการนำส่งตัวการขอย้ายเข้าศึกษาต่อ  

4.  ใช้แบบขอเวลาเรียน (กรณีย้ายระหว่างภาคเรียน)  

5.   ยื่นแบบคำร้องขอย้ายเข้าศึกษาต่อให้เจ้าหน้าที่ เพื่อดำเนินการตรวจสอบรายวิชาตามแผนการเรียน และ 

     นำเสนอผู้อำนวยการ  

6.  ชำระเงินลงทะเบียนเรียน  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   

  

  

  

  

  

  



 

การเปลี่ยนแปลงข้อมูล/หลักฐาน 

1.นักเรียน นักศึกษาหรือผู้ปกครอง เขียนแบบคำร้องขอเปลี่ยนแปลงหลักฐาน ระบุการเปลี่ยนแปลง           
  ให้ชัดเจน เช่น เปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนชื่อสกุล เปลี่ยนชื่อบิดา เปลี่ยนชื่อสกุลบิดา เปลี่ยนชื่อมารดา เปลี่ยนชื่อสกุล  
  มารดา เป็นต้น  
2. ใช้สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ หรือเปลี่ยนชื่อสกุล พร้อมลงชื่อรับรองสำเนาถูกต้อง จำนวน 1 ฉบับ  

3. ใช้สำเนาทะเบียนบ้านที่มีการเปลี่ยนชื่อ หรือเปลี่ยนชื่อสกุลเรียบร้อยแล้ว พร้อมลงชื่อรับรองสำเนา ถูกต้อง  
  จำนวน 1 ฉบับ  
4. ใช้สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนที่มีการเปลี่ยนชื่อ หรือเปลี่ยนชื่อสกุลเรียบร้อยแล้ว พร้อมลงชื่อรับรอง 

   สำเนาถูกต้อง จำนวน 1 ฉบับ  

5. ยื่นแบบคำร้องขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานให้เจ้าหน้าที่ เพื่อดำเนินการตามขั้นตอนและนำเสนอ ผู้อำนวยการ  

  

  

  

  

  

  

  

  

   

  

  

  

  

  

  

   

  



 

 

 

ภาคผนวก ก 

แสดงขั้นตอนการดำเนินงาน 
  

  

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

   



 

ขั้นตอนการออกเอกสารทางการศึกษา 
งานทะเบียน วิทยาลัยการอาชีพห้วยผ้ึง 

 

 

  

  

  



 

ขั้นตอนการแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน นักศึกษา 
งานทะเบียน วิทยาลัยการอาชีพห้วยผ้ึง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอพักการเรียน 
งานทะเบียน วิทยาลัยการอาชีพห้วยผ้ึง 



 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา 
งานทะเบียน วิทยาลัยการอาชีพห้วยผ้ึง 



 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล/ประวัตินักเรียน ในระบบศธ 02 ออนไลน์ งานทะเบียน 
วิทยาลัยการอาชีพห้วยผ้ึง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน 
วิทยาลัยการอาชีพห้วยผ้ึง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการออก Transcript 
วิทยาลัยการอาชีพห้วยผ้ึง 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

ตัวอย่างใบคำร้องต่างๆ ตัวอย่างใบคำร้องต่างๆ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1.แบบคำร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.1) และใบรับรองการเป็นนักเรียน นักศึกษา สำหรับนักเรียน 
นักศึกษาปัจจุบัน และบุคคลภายนอก  

  

 

 

 



 

2.แบบคำร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน (1)  

  

 

 

 



 

แบบคำร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน (2)  

  

 

 



 

3.แบบคำร้องขอลาพักการเรียน  

 

 

 

 



 

4. แบบคำร้องขอรักษาสภาพ  

 

 

 

 



 

5.แบบคำร้องขอลาออก  

 

 

 



 

6.แบบคำร้องขอกลับเข้าเรียน (กรณีพกัการเรียน) 

 

  

 

 

 

 



 

แบบคำร้องขอกลับเข้าเรียน (กรณีพ้นสภาพ) 

 

 

 

 



 

7.แบบคำร้องขอย้ายเข้าศึกษาต่อ  

 

 

  

  

 



 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

เอกสารหลักฐานการศึกษาตาม 

หลักสูตรอาชีวศึกษา 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

เอกสารหลักฐานการศึกษา ตามหลักสตู รอาชีวศึกษา  

เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน รบ.1  

เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลการเรียนของผู้เรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชพี (ปวช.) หลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ได้แก่ ผลการเรียนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามโครงสร้างหลักสตูร 
สถานศึกษาจะต้องจัดทำเอกสารนี้ให้ผู้เรียนเป็นรายบุคคลเมื่อผู้เรียนสำเร็จการศึกษาแต่ละระดับหรือเมื่อผู้เรียน 
ออกจากสถานศึกษา เพ่ือใช้แสดงผลการเรียนและใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ 
สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใดที่พึงมีพึงไดต้ามวุฒิการศึกษานั้น  

 2. ประกาศนียบัตร   

  เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาที่มอบให้แก่ผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ
(ปวช.) หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) เพ่ือประกาศและรับรองวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จ
การศึกษาตามวุฒิ แห่งประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ดังนี้  

- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒกิารศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์อนึ่งใด   
ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น  

- ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของผู้เรียน  

    

  

  

  

  

  

  

  

   

  

  

 

  



 

คณะผู้จัดทำ 

ที่ปรึกษา 

  1. นายดาวไทย เบาราญ  ผู้อำนวยการ วิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง  

คณะกรรมการดำเนินงาน  

  1. ว่าที่ร้อยตรีเอกชัย เรืองจันทร์  หัวหน้างานทะเบียน  

  2. นางสิริประภา พัฒนโชติ  ผู้ช่วยหัวหน้างานทะเบียน  

  3. นางสาวปลิตา ไชชาญ  เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

       

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


