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งานทะเบียนมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
1. จัดหาแบบพิมพ์ต่างๆที่ใช้ในงานทะเบียน 
2. ด าเนินการเกีย่วกับการรบัสมคัรนักเรียน นักศึกษา และการตรวจหลักฐาน 
3. ด าเนินการให้มีการขึ้นทะเบยีนเป็นนักเรียน นักศึกษา และผูเ้ข้ารบัการฝึกอบรม 
4. ด าเนินการให้มีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังก าหนดการขอพักการเรียน การขอคืนสภาพ 
   การเป็นนักเรียน นักศึกษา และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
5. จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียน นกัศึกษา 
6. ตรวจสอบรายชื่อ นักเรียน นักศึกษา ท่ีไม่มสีิทธ์ิสอบ การสอบแก้ตัว การสอบทดแทน การพ้นสภาพการเป็นนักเรยีน นักศึกษา  
   เพื่อน าเสนอให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยทราบ และพิจารณาและ/หรอืผู้ที่เกี่ยวข้องทราบตามควรแก่กรณ ี
7. ประสานกับงานวัดผลและประเมินผล จดัท ารายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) และต าแหน่งเปอร์เซน็ต์ไทล์ (PR)  
    เสนอหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 
8. รับผลการประเมินผลการเรียนประจ าภาค ซึ่งผู้อ านวยการวิทยาลัยอนุมัติแล้ว บันทึกลงในระเบียนแสดงผลการเรียน 
9.  ให้บริการเกี่ยวกับการออกหลกัฐานทางการเรียน เช่น การออกส าเนาระเบยีน แสดงผลการเรยีน ใบรับรองผลการเรียน  
     ประกาศนียบัตร และเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
10. รับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่าง ของนักเรียน นักศึกษา ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เช่น การลาออก  
     การพักการเรียน การโอน ย้าย การเรยีนภาคฤดูร้อน การขอเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล วันเดือนปี เกิดเปน็ต้น 
11. ส่งแบบส ารวจและรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน รวมทั้งรายงานการเรียนของ ผู้ส าเรจ็การศึกษา 
     ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบ 
12. จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการลงทะเบยีนและเอกสารอื่นๆ ตามความ จ าเป็นที่เกี่ยวกับ 
     งานทะเบียนให้เป็นไปตามระเบียบ 
13. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆไว้เพื่อการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสาร ตามระเบียบ 
14. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
15. จัดท าปฏิทินการปฏิบตัิงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏบิัติงานตามล าดับขั้น 
16. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รบัมอบหมาย 
17. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 
        เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงก าหนด เป็นเอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับ 
เพื่อใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน สถานศึกษาต้องใช้ แบบพิมพ์ของ
กระทรวงศึกษาธิการและด าเนินการจัดท า ตามที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดไว้เป็นมาตรฐานเดียวกนั 
 
1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.1 ปวช. / รบ.1 ปวส.) 

เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามหลักสตูรการอาชีวศึกษา สถานศึกษาจะตอ้งจัดท า 
และออกเอกสารนี้ให้ผูเ้รียนเป็นรายบุคคล เมื่อผู้เรียนจบการศึกษาแต่ละระดบั หรือเมื่อผู้เรียนออกจากสถานศึกษา เพื่อใช้
แสดงผลการเรียนและใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครงานหรือขอรับสทิธิประโยชน์อ่ืนใด 
ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น ลักษณะของระเบียนแสดงผลการเรียน จ าแนกเป็น 2 แบบ ได้แก ่
  1.1 ระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพ (รบ.1ปวช.) 

1.2 ระเบียบแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง (รบ.1ปวส.) 
 
2. ระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ (Transcripts) 

สถานศึกษาต้องจัดให้มรีะเบียนแสดงผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ (TRANSCRIPT) และต้องเก็บรกัษาไว้ตลอดไป  
การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรยีนฉบับภาษาอังกฤษ (TRANSCRIPT) ให้หัวหน้างานทะเบียนเป็นผู้จดัท า ลงลายมือช่ือ 
พร้อมทั้งวัน เดือน ปีและให้หัวหนา้สถานศึกษาเป็นผู้ลงนาม รับรองผลการเรยีนและการส าเรจ็การศึกษาตามหลักสูตร 
 
3. แบบรายงานผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษา (รบ.2 ปวช. / รบ. ปวส.) 

เป็นเอกสารส าหรับอนุมตัิการจบหลักสูตรของผู้เรียนในแตล่ะรุ่นการศึกษา โดยบันทึกรายชื่อและ ข้อมลูทางการศึกษา
ของผู้ส าเรจ็การศึกษาตามหลักสตูรประกาศนียบัตรวิชาชีพ หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง แบบรายงานผูส้ าเร็จการศึกษา 
(รบ.2) จัดท าเพื่อ ผู้บริหารสถานศกึษา อนุมัติการจบการศึกษาระดบัประกาศนียบตัรวิชาชีพ/ระดับประกาศนียบตัรวิชาชีพช้ันสูง 
แสดงรายชื่อผู้จบการศึกษาระดับประกาศนียบตัรวิชาชีพ/ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง ที่ได้รับการรับรองวุฒิ 
จากกระทรวงศึกษาธิการ เป็นหลกัฐานในการตรวจสอบ และรับรองวุฒิหรือผลการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษา  
ตามหลักสูตรการศึกษานั้น ๆ ลักษณะของแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา มี  2 รูปแบบ ได้แก ่

3.1 แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนยีบัตรวิชาชีพ (รบ.2 ปวช.) 
3.2 แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง (รบ.2 ปวส.) 

 
4 . ประกาศนียบัตร และใบแทนประกาศนียบัตร เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาท่ีมอบให้แก่ผู้จบ 

การศึกษาตามหลักสูตรการอาชีวศึกษา เพื่อประกาศและรับรองวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษา ตามวุฒิแห่ง 
ประกาศนียบตัรนั้น ประกาศนียบตัร สามารถน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิ ประโยชน์อื่นใดที่พึงมีพึงได้ 
ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนยีบัตรนั้น 

- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรยีน 
ลักษณะของประกาศนียบตัร มี 2 รูปแบบ ได้แก ่

- ประกาศนียบัตร ส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
- ประกาศนียบัตร ส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) 



 
สถานศึกษาต้องควบคุมการออกเอกสาร และการเกบ็รักษาให้ปลอดภัย อย่าให้ช ารดุ เสยีหาย สญูหาย  

หรือมีการน าออกไปให้กับผู้เรียนในทางมิชอบกรณีผู้เรียนรับเอกสารไปแล้ว มีความประสงค์จะขอรับเอกสารนี้ใหม่  
สถานศึกษาจะต้องออกใบ แทนให้โดยใช้แบบฟอร์มใบแทนประกาศนียบัตรตามแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 
การออกประกาศนียบัตรและใบแทนประกาศนียบัตร 

1. ให้สถานศึกษาออกประกาศนยีบัตรให้แก่ ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลกัสูตร กรณผี้ส าเร็จ การศึกษาตามหลักสูตร  
มิไดม้ารับประกาศนยีบัตรตามก าหนดเวลาทีส่ถานศึกษาก าหนดไว้ ให้ผู้ส าเร็จ การศึกษายื่นค าร้อง และขอรับประกาศนียบัตร 
ด้วยตนเอง 

2. การออกใบแทนประกาศนียบัตรให้ด าเนินการ ดังนี ้
2.1 กรณีสูญหาย ให้น าใบแจ้งความต่อพนักงานเจ้าหน้าที่มายื่นประกอบค าร้องขอรับใบแทน 
2.2 กรณีช ารุด ให้น าใบที่ช ารุดมายื่นประกอบค าร้องขอรับใบแทน ให้ผู้ส าเร็จการศึกษาเป็นผู้ ยื่นค ารอ้ง 

และขอรับใบแทนด้วยตนเอง 
3.กรณีที่ผูม้ีอ านาจลงนามยังมิได้ลงนามในประกาศนียบตัรให้แกผู่้ส าเร็จการศึกษา และไดม้ีการ เปลี่ยนแปลง 

มีอ านาจลงนาม หรือผู้มีอ านาจลงนาม ซึ่งด ารงต าแหน่งในขณะนั้นถึงแก่กรรม ให้ผู้มีอ านาจลงนามในประกาศนียบตัร  
หรือใบแทนในขณะที่ออกประกาศนียบัตรหรือใบแทนนั้นเป็นผูล้งนาม 

4. วุฒิบัตรผ่านเกณฑ์การประเมินมาตรฐานวิชาชีพ 
5. ใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา และใบรับรองผลการเรียน 
 

เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาก าหนด 
ในการจัดการศึกษา สถานศึกษาจ าเป็นต้องมีข้อมูลเกี่ยวกับผูเ้รียนในด้านต่าง ๆ โดยเฉพาะอยา่งยิ่ง ข้อมูลด้าน

ความก้าวหน้าในการเรียนรู้ สถานศึกษาจึงต้องมีเอกสาร าที่จัดท าขึ้นเพื่อบันทึกผลการประเมินและ ข้อมูลต่าง ๆ เกีย่วกับผู้เรียน 
เอกสารหลักฐานการศึกษาประเภทน้ี สถานศึกษาจะคิดออกแบบลักษณะหรือรูปแบบเองได้  ไมไ่ด้มีการบังคับใช้แบบ  
อ านาจการออกแบบ สถานศึกษาแต่ละแห่งมีสิทธิคิดเองได้เพื่อให้เหมาสม สอดคล้อง กับลักษณะการด าเนินงาน 
ของแต่ละสถานศึกษา เอกสารการศึกษาเหล่านี้ ได้แก่ แบบบันทึกผลการเรียน ประจ ารายวิชา แบบรายงานประจ าตัวนักเรยีน  
ใบรับรองผลการเรียน และเอกสารอื่น ๆ ตามทีส่ถานศึกษา เห็นสมควร 


