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         คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียน ของวิทยาลัยการอาชีพนครปฐมนี้ จัดทำตามที่ฝ่ายบริหารทรัพยากร ได้กำหนด
นโยบายให้แต่ละงานในฝ่ายงานจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในภาพรวมของฝ่ายงาน
บริหารทรัพยากร งานทะเบียนจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อกำหนดทิศทางในการดำเนินงานทะเบียนใน
สถานศึกษา 

         งานทะเบียน ฝ่ายบริหารทรัพยากร ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานทะเบียน ที่ได้รับความเห็นชอบจาก
ฝ่ายบริหารทรัพยากรเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

         ท้ายนี้งานทะเบียน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนฉบับนี้ จะใช้เป็นแนวทางให้บุคลากรได้ใช้
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพเป็นประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษาต่อไป 
 
 
                         งานทะเบียน 
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ส่วนที่ 1 
บทนำ 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และยทุธศาสตร์  
วิทยาลัยการอาชีพนครปฐม 

 

1.1 วิสัยทัศน์ พันธกิจ และยุทธศาสตร์ ของวิทยาลัยการอาชีพนครปฐม 
 

      วิสัยทัศน์ 
      จัดการศึกษาวิชาชีพอย่างมีคุณภาพ ทันต่อเทคโนโลยีตามความต้องการของสถานประกอบการ และชุมชน 
 

      พันธกิจ 
 1  จัดการศึกษาให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีอย่างมีคุณภาพ สอดคล้องตามความต้องการ
ของสถานประกอบการ และการประกอบอาชีพอิสระ เพื่อการดำรงชีวิตตามสภาพเศรษฐกิจสังคมท้องถิ่น วัฒนธรรม 
สิ่งแวดล้อม มุ่งเน้นการปฏิบัติงานจริงตามความพร้อม และศักยภาพของสถานศึกษา 
 2  ทำความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ และเอกชนในการใช้ทรัพยากรในการจัดการศึกษาร่วมกัน  
 3  ระดมทรัพยากร ด้านการเงิน วัสดุ ครุภัณฑ์ จากหน่วยงานภาครัฐ และเอกชน 
 4  จัดการศึกษาให้ผู้เรียนเป็นผู้มีสมรรถนะทางวิชาชีพ สามารถประกอบอาชีพเป็นพลเมืองดีของสังคม มี
ความสามารถในการคิด เรียนรู้ วางแผน และพัฒนาตนเอง 
 5  เป็นศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง และการให้บริการวิชาชีพแก่ชุมชน 
 6  ทำนุบำรุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี ส่งเสริมการกีฬา พลานามัย และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 7  ส่งเสริมการจัดการศึกษาเชิงธุรกิจ ศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา ผลิตเพื่อจำหน่ายที่
สอดคล้องกับการเรียนการสอน 
 
 

         กลยุทธ์  

  1 ปรับปรุงพัฒนารายวิชาเดิมอย่างต่อเนื่องหรือกำหนดรายวิชาใหม่ หรือกลุ่มวิชาเพ่ิมเติม 

  2 การใช้เทคโนโลยีตอบสนองความต้องการของตลาดแรงงานในปัจจุบัน 
  3 จัดการศึกษาระบบอาชีวศึกษาทวิภาคี 
  4 การสร้างเครือข่ายความรว่มมือกับสถานประกอบการภาครฐั และเอกชน  ชุมชน 
  5 จัดหาภูมิปัญญาท้องถิ่น ผู้เชี่ยวชาญ ผู้ทรงคุณวุฒิ ทั้งในประเทศและหรือต่างประทศร่วมพัฒนา
ผู้เรียน 
  6 การทดสอบมาตรฐานวิชาชีพสำหรับผู้เรียนทุกสาขางาน 
  7 จัดให้ผู้เรียนเข้าฝึกประสบการณ์จริงในสถานประกอบการตามสาขางานที่เรียน 
  8 จัดให้ผู้เรียนทุกสาขางานออกบริการวิชาการ/วิชาชีพสู่ชุมชน 
  9 ส่งเสริมให้ผู้เรียนนำความรู้มาบูรณาการจัดทำนวัตกรรมสิ่งประดิษฐ์ 
  10 จัดให้มีกิจกรรมเสริมหลักสูตรด้านการทำนุบำรุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และประเพณี 
  11 จัดให้มีกิจกรรมเสริมหลักสูตรด้านการกีฬาและนันทนาการ 
  12 จัดให้มีกิจกรรมเสริมหลักสูตรด้านการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม  
  13 จัดตั้งสำนักงานศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา 
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1.2  มาตรฐานการศึกษา ของวิทยาลัยการอาชีพนครปฐม 
 วิทยาลัยการอาชีพนครปฐม มีมาตรฐานการศึกษาที่เพ่ิมจากมาตรฐานการอาชีวศึกษา พ.ศ.  2561 
จำนวน  4  มาตรฐาน 12 ประเด็น ดังนี้ 
                มาตรฐานที่  1  คุณลักษณะของผู้สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษาที่พึงประสงค์ จำนวน 3 ประเด็น 
                                   1.1  ด้านความรู้ 
                                   1.2  ด้านทักษะและการประยุกต์ใช้ 
                                   1.3  ด้านคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
                 มาตรฐานที่  2  การจัดการอาชีวศึกษา จำนวน 6 ประเด็น 
                                   2.1  ด้านหลักสูตรอาชีวศึกษา 
                                   2.2  ด้านการจัดการเรียนการสอนอาชีวศึกษา 
                                   2.3  ด้านการบริหารจัดการ 
                                   2.4  ด้านการนำนโยบายสู่การปฏิบัติ 
                                   2.5  ด้านการจัดการเรียนการสอนในระบบทวิภาคี 
                                   2.6  ด้านศูนย์บ่มเพาะผู้ประกอบการอาชีวศึกษา 
                มาตรฐานที่  3  การสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ จำนวน 2 ประเด็น 
                                   3.1  ด้านความร่วมมือในการสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ 
                                   3.2  ด้านนวัตกรรม สิ่งประดิษฐ์ งานสร้างสรรค์ งานวิจัย 
                มาตรฐานที่  4  การประกันคุณภาพภายใน จำนวน 1 ประเด็น 
                                   4.1  การดำเนินการประกันคุณภาพภายใน  
1.3  อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์สถานศึกษาคุณธรรม 
      อัตลักษณ์ 
                นวัตกรรมเด่น เน้นฝีมือ ยึดถือคุณธรรม               
 

      เอกลักษณ์ 
                บริการวิชาการ วิชาชีพ สู่ชุมชน 
 

      อัตลักษณ์สถานศึกษาคุณธรรม 
                ระเบียบวินัยงาน ความรับผิดชอบเสริม เติมจิตสาธารณะ 
 

1.4  ข้อมูลของวิทยาลัยการอาชีพนครปฐม 
  1.4.1 ประวัติ ความเป็นมา ของวิทยาลัยฯ 
   วิทยาลัยการอาชีพนครปฐม จัดตั้งในชื่อเดิมว่าศูนย์ฝึกวิชาชีพนครปฐม จัดตั้งขึ้นตามเงินโครงการเงินยืมจาก
ธนาคารโลก เพื่อการพัฒนาการศึกษา ระยะที่ 5 (คพ.ศ.5) และเงินงบประมาณไทยสมทบเพ่ือตอบสนอง 
แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2520 หมวด 2 ข้อ 32 ระบุว ่าการศึกษาระดับมัธยมศึกษาเป็นการศึกษาหลัง
ประถมศึกษา มุ่งให้ผู้เรียนมีความรู้ทั้งวิชาการ และวิชาชีพที่เหมาะสมกับวัยความต้องการ ความสนใจ ความถนัด 
เพื่อให้แต่ละบุคคลเข้าใจและรู้จักเลือกอาชีพที่เป็นประโยชน์แก่ตน เองและสังคมกระทรวงศึกษาธิการ จึงได้จัดทำ
หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พ.ศ.2521 และหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พ.ศ. 2524 โดยกำหนดให้นักเรียนทุก
คนต้องเรียนวิชาการงานและให้โอกาสเลือกเรียนอาชีพได้ตามสมัครใจ ส่วนหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พ.ศ.2554  
กำหนดให้นักเรียนทุกคนต้องเรียนวิชาพื้นฐานวิชาอาชีพ โดยเลือกเรียนวิชาชีพ 1 ประเภทวิชา กระทรวงศึกษาธิการ
โดยกรมอาชีวศึกษาจึงได้จัดตั้งแหล่งวิทยาการสำหรับสอนวิชาชีพให้กับนักเรียนของโรงเรียนมัธยมศึกษามีลักษณะ
คล้ายโรงฝึกงานรวม ซึ่งเรียกว่าศูนย์ฝึกวิชาชีพ (Area Vocational Center) โดยให้โรงเรียนมัธยมศึกษาในพื้นที่ส่ง
นักเรียนมาเรียนวิชาอาชีพที่ศูนย์ฝึกวิชาชีพ เรียกโรงเรียนเหล่านี้ว่า โรงเรียนต้นสังกัด การจัดตั้งศูนย์ฝึกวิชาชีพ 
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ดำเนินการจัดตั้งเขตการศึกษาละ 1 แห่ง จัดตั้งเป็น 3 ระยะ ศูนย์ฝึกวิชาชีพนครปฐมจัดตั้งอยู่ในเขตการศึกษาที่ 1 
และอยู่ในระยะที่ 3 (พ.ศ. 2525-2526) 
   วิทยาลัยการอาชีพนครปฐม จัดตั้งขึ้นในปี พ.ศ.2525 มีพิธีวางศิลาฤกษ์ในวันที่ 9 ธันวาคม 2525 เวลา 
09.00 น. โดยสมเด็จพระสังฆราช  เป็นประธานฝ่ายสงฆ์และรองอธิบดีกรมอาชีวศึกษา  (ดร.วิรัช  กมุทมาศ) เป็น
ประธาน ซึ่งใช้ที ่ดินในการจัดตั้งประมาณ 23 ไร่ 32 ตารางวา โดยเจ้าอาวาสวัดไร่ขิง (พระธรรมมหาวีรานุวัตร) 
อนุญาตให้ใช้ที่ดินในการจัดการเรียนการสอนได้เปิดทำการสอนตั้งแต่ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2527 ให้กับนักเรียน
โรงเรียนมัธยมศึกษาจนถึงปี พ.ศ. 2534 กระทรวงศึกษาธิการได้มีการประกาศกระทรวงศึกษาธิการเปลี่ยนชื่อศูนย์ฝึก
วิชาชีพทุกแห่งเป็นวิทยาลัยการอาชีพ โดยมีบทบาทและหน้าที่ในการจัดการเรียนการสอนระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) และหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น ประเภทวิชาช่าง
อุตสาหกรรม พาณิชยกรรม คหกรรมและเกษตรกรรม เพ่ือรับการขยายโอกาสทางการศึกษาด้านวิชาชีพ 
   ปัจจุบันวิทยาลัยการอาชีพนคปฐม จัดการเรียนการสอนในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ทั้งรูปแบบปกติ ทวิภาคี รวมทั้งหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น  และบริการ
ฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น ตามโครงการที่สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษามอบหมาย 
   วิทยาลัยการอาชีพนครปฐม  สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  ตั้งอยู่เลขท่ี 58 หมู่  2 ตำบล
ไร่ขิง  อำเภอสามพราน  จังหวัดนครปฐม  รหัสไปรษณีย์ 73210  โทรศัพท ์ 034-321284 อยู่ห่างจากถนนเพชรเกษม 
ประมาณ 3 กิโลเมตร และห่างจากถนนปิ่นเกล้านครชัยศรี ประมาณ 13 กิโลเมตร  มีสถานที่ราชการที่อยู่ใกล้เคียง 
คือ  สถาบันพัฒนาครูคณาจารย์และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนวัดไร่ขิงวิทยา  เทศบาลเมืองไร่ขิง โรงพยาบาล
เมตตาประชารักษ์ และไปรษณีย์ไร่ขิง  

 
แผนผังของวิทยาลัยการอาชีพนครปฐม 
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1.4.2  ข้อมูลด้านอาคารสถานที่ 
          ชื่อสถานศึกษา    วทิยาลัยการอาชีพนครปฐม 
          ชื่อภาษาอังกฤษ  Nakhonpathom Industrial And Community Education College 
         ที่ตั้งสถานศึกษา   เลขที ่58 หมู่ที ่2 ตำบล ไร่ขิง อำเภอ สามพราน จังหวัด นครปฐม 
                                รหสัไปรษณีย ์  73210 
          โทรศัพท์           034 -321284 
          โทรสาร            034 -321283 
          เว็บไซต์            www. npt.ac.th 
          e-mail             nakhonpathom03@vec.mail.go.th  
  
          เนื้อที่ของสถานศึกษา    
                      23 ไร่   32 ตารางวา 
 

 
1.4.3   อักษรย่อของวิทยาลัยการอาชีพนครปฐม     

 

 
                                                          

1.4.4   สีประจำวิทยาลัยการอาชีพนครปฐม    
 

 
สีเทา  เป็นสัญลักษณ์ของความสุขุม 

1.4.5   ดอกไม้ประจำวิทยาลัยการอาชีพนครปฐม   
 
 
 
 
 
 
 

ดอกปาริชาต 
 

 
 
 
 

 
วก.นฐ   
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1.4.6  พระประจำวิทยาลัยการอาชีพนครปฐม 
 
 
 
 

 
 
 
 

หลวงพ่อใหญ่ 
 
 



ส่วนที่ 2 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

งานทะเบียน วิทยาลัยการอาชีพนครปฐม 
ตามระเบียบว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2552 ของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ได้

กำหนดให้สถานศึกษามีหน้าที่จัดการศึกษา ฝึกอบรมและส่งเสริมการประกอบอาชีพของประชาชนให้เป็นไปตาม
กฏหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ กฎหมายว่าด้วยการอาชีวศึกษาและกฏหมายอื่นที่เกี่ยวข้ องตามนโยบายของ
รัฐบาล และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  

ดำเนินการจัดการศึกษาให้มีความทันสมัย ยืดหยุ ่น สอดคล้องกับความต้องการตลาดแรงงาน สถาน
ประกอบการและการประกอบอาชีพอิสระ เพ่ือการดำรงชีวิตตามสภาพเศรษฐกิจ สังคม ท้องถิ่น วัฒนธรรม เทคโนโลยี
และสิ่งแวดล้อม 

มุ่งเน้นการปฏิบัติงานจริง ตามความพร้อมและศักยภาพของสถานศึกษา โดยประสานความร่วมมือกับ
สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน ทั้งในด้านการจัดการวิชาการ การใช้บุคลากร ทรัพยากรร่วมกันและการระดมทรัพยากร
ด้านการเงิน ทรัพย์สิน และบุคลากรทั้งจากรัฐ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ สถาบันสังคมอ่ืน รวมทั้งความร่วมมือในการ
จัดกิจกรรม และการจัดหาทุนเพ่ือพัฒนาการอาชีวศึกษา เพื่อให้ผู้เรียนเป็นผู้มีสมรรถนะทางวิชาชีพ สามารถประกอบ
อาชีพเป็นพลเมืองดีของสังคม มีความสามารถในการคิด เรียนรู้ วางแผน และพัฒนาตนเอง โดยเป็นศูนย์การเรียนรู้
ด้วยตนเอง และการให้บริการวิชาชีพแก่ชุมชนและท้องถิ่น รวมทั้งการวิจัยเพื่อพัฒนาองค์ความรู้ เทคโนโลยี และ
นวัตกรรม ทำนุบำรุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี ส่งเสริมการกีฬา พลานามัย และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม ส่งเสริม
การจัดการศึกษาเชิงธุรกิจ การรับงานการค้า และการรับจัดทำ รับบริการ รับจ้าง ผลิตเพ่ือจำหน่ายที่สอดคล้องกับ
การเรียนการสอน 

ทั้งนี้ ให้สถานศึกษาแบ่งการบริหารงานออกเป็น 4 ฝ่าย คือ ฝ่ายบริหารทรัพยากร ฝ่ายแผนงานและความ
ร่วมมือ ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา ฝ่ายวิชาการ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในฝ่ายบริหารทรัพยากร ได้มีการแบ่งงาน
ต่างๆ ออกเป็นงานบริหารงานทั่วไป งานบุคคล งานการเงิน งานการบัญชี งานพัสดุ งานอาคารสถานที่ งานทะเบียน 
งานประชาสัมพันธ์ สำหรับคู่มือฉบับนี้จะกล่าวเฉพาะงานทะเบียน 
 
2.1 หน้าที่และความรับผิดชอบของงานทะเบียน 

1. จัดหาแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
2. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา และตรวจหลักฐานต่าง ๆ 
3. ดำเนินการให้มีการขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้าร่วมฝึกอบรม 
4. ดำเนินการให้มีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังกำหนด การขอพักการเรียน การขอคืนสภาพ

การเป็นนักเรียน นักศึกษา และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
5. จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน 
6. ตรวจสอบรายชื่อนักเรียน นักศึกษาที่ไม่มีสิทธิ์สอบ การสอบแก้ตัว การทดสอบทดแทน การพ้นสภาพการ

เป็นนักเรียนนักศึกษา เพ่ือนำเสนอให้ผู้อำนวยการวิทยาลัยทราบและพิจารณาหรือผู้ที่เกี่ยวข้องทราบตามควรแก่กรณี 
7. ประสานงานวัดผลและประเมินผลจัดทำรายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) และตำแหน่งเปอร์เซ็นต์ไทล์ 

(PR) เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8. รับผลการประเมินผลการเรียนประจำภาค ซึ่งผู้อำนวยการวิทยาลัยอนุมัติแล้วบันทึกในระเบียนแสดงผล

การเรียน 
9. ให้บริการเกี่ยวกับการออกหลักฐานทางการเรียน เช่น การออกสำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน ใบรับรอง

ผลการเรียน ประกาศนียบัตร และเอกสารอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
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10. รับและดำเนินการเกี่ยวกับคำร้องต่าง ๆ ของนักเรียนนักศึกษาที่เกี ่ยวข้องกับงานทะเบียน เช่น การ
ลาออก การพักการเรียน การโอน ย้าย การเรียนภาคฤดูร้อน การขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล วันเดือนปีเกิด เป็นต้น 

11. ส่งแบบสำรวจและรายงานต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับงานทะเบียน รวมทั้งรายงานการเรียนของผู้สำเร็จ
การศึกษาให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบ 

12. จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียนและเอกสารอ่ืนๆ ตามความจำเป็น ที่เก่ียวกับ
งานทะเบียนให้เป็นไปตามระเบียบ 

13. เก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ 
14. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
15. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
16. ดูแล บำรุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
17. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของงานทะเบียน 
      วิสัยทัศน์ 
     สนับสนุนและส่งเสริมงานด้านการศึกษาของวิทยาลัยการอาชีพนครปฐม 
 

      พันธกิจ 
 พันธกิจที่  1  การให้บริการเอกสาร สิ่งพิมพต่างๆ กับบุคลากร นักเรียน และนักศึกษา 
 พันธกิจที่  2  การให้บริการข้อมูล สารสนเทศของนักเรียน นักศึกษา 
 พันธกิจที่  3  การตรวจสอบและรายงานผล การดำเนินงานด้านทะเบียนแก่หน่วยงานต่างๆ 
 
2.3  อัตลักษณ์ งานทะเบียน 
 มุ่งม่ันพัฒนางาน  บริการด้วยความใส่ใจ 
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2.4 แผนผังการบริหารงานทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดร.จิราภร  อเนกศภุพล 

ผูอ้  านวยการวิทยาลยัการอาชีพนครปฐม 

นายศกัดา  การะเวก 

หวัหนา้งานทะเบยีน 

นางจดิาภา  แกว้เจรญิ 
ผูช้่วยหวัหนา้งานทะเบยีน 

นางสาวดรุณี  สมงาม 
เจา้หนา้ที่งานทะเบยีน 

นางสาวสหฤทยั  อินทรป์ระดบั 
เจา้หนา้ที่งานทะเบยีน 
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2.5 แนวปฏิบัติงานทะเบียน 
 2.5.1 การรับสมัครนักเรียนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ และนักศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง (ปวช. , ปวส.) 

ขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

หัวหน้างานทะเบียน 
 
 
 
รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ผู้อำนวยการ 
 
 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
 
 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
เจ้าหน้าที่รับสมัครประจำวัน 
 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
เจ้าหน้าที่รับสมัครประจำวัน 
 
เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
 
 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
หัวหน้างานทะเบียน 
 

หลักฐาน 
 
 
 
ร่างคำสั่งคณะกรรมการดำเนินงาน 
 
 
 
คำสั่งคณะกรรมการดำเนินงาน 
 
 
 
1.เอกสารการรับสมัคร 
2.แผ่นพับกำหนดการรับสมัคร 
 
1.เอกสารการรับสมัคร 
 
 
1.เอกสารการสมัคร 
2.เอกสารประกอบการสมัคร 
 
1.ใบเสร็จรับเงิน(เฉพาะปวส.) 
2.บัตรประจำตัวผู้สมัคร 
 
 

1.ใบสมัคร 
 
1.รายชื่อผู้สมัคร 
 
1.สรุปจำนวนผู้สมัครประจำวัน 

 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

1.รา่งค าสั่งวิทยาลยัฯ แต่งตัง้

คณะกรรมการด าเนินงาน 

2.เสนอ ผอ.อนมุตัิ 

3.จดัเตรียมเอกสาร 

 

 5.ตรวจสอบหลกัฐาน 

9.สรุปรายงานการรบัสมคัรในแตล่ะวนั 

สิ้นสุด 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

4.รบัสมคัรนกัเรียน นกัศกึษา 

 

7.จดัเก็บหลกัฐานการสมคัร 

 

6.ช าระเงิน/ออกบตัรประจ าตวัสอบ 

 

8.จดัพิมพร์ายชื่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับสมัครนักเรียนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ และนักศึกษาระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวช. , ปวส.) 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานรับสมัครนักเรียนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ และนักศึกษาระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวช. , ปวส.) 

2. จัดเตรียมเอกสารต่างๆ ดังนี้ 
 2.1 ใบสมัครระดับ ปวช. และปวส. 
 2.2 เอกสารแจ้งกำหนดการรับสมัคร สอบ และวันมอบตัว 
 2.3 ใบลงชื่อผู้สมัครแยกตามระดับชั้น และสาขางาน 
3. รับสมัคร ให้ผู้สมัครกรอกแบบฟอร์มใบสมัครพร้อมแนบหลักฐานการสมัครดังนี้ 
 3.1 ระดับ ปวช. 

สำเนาใบแสดงผลการสำเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า 
       หรือใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียน พร้อมทั้งใบแสดงผลการเรียน 5 ภาคเรียน 
      ระดับ ปวส. 

สำเนาใบแสดงผลการสำเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า 
       หรือใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียน พร้อมทั้งใบแสดงผลการเรียน 3 ภาคเรียน 
 3.2 สำเนาทะเบียนบ้าน 
 3.3 สำเนาบัตรประชาชน 
 3.4 รูปถ่าย 1 นิ้ว จำนวน 3 รปู 
4. ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ ในการรับสมัคร ดังนี้ 
 4.1 ใบสมัคร 
 4.2 ใบ รบ. หรือใบแสดงผลการเรียน 5 ภาคเรียน (ปวช.) ,ใบแสดงผลการเรียน 3 ภาคเรียน (ปวส.) 
 4.3 สำเนาบัตรประชาชน 
 4.4 สำเนาทะเบียนบ้าน 
 4.5 รูปถ่าย 1 นิ้ว 3 รูป 
5. รับชำระเงินและออกใบเสร็จ (เฉพาะระดับ ปวส.) 
6. ตรวจสอบและจัดพิมพ์รายชื่อผู้สมัครลงในโปรแกรม ศธ. 02  
7. จัดเก็บใบสมัครพร้อมหลักฐานการรับสมัคร 
8. สรุปรายงานการรับสมัครแต่ละวัน 
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 2.5.2 การรับมอบตัวนักเรียนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ และนักศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง (ปวช. , ปวส.) 

ขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

หัวหน้างานทะเบียน 
 
 
 
 
รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ผู้อำนวยการ 
 
รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
หัวหน้างานทะเบียน 
 
 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 
 
เจ้าหน้าที่รับลงทะเบียน 
 
 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
 
 
 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
หัวหน้างานทะเบียน 

หลักฐาน 
 
 
 
ร่างคำสั่งคณะกรรมการดำเนินงาน 
 
 
 
 
คำสั่งคณะกรรมการดำเนินงาน 
 
 
1.สำเนาคำสั่งฯ 
2.เอกสารและลำดับการมอบตัว 
 
 
1.แบบฟอร์มรับมอบตัว 
2.แบบฟอร์มที่ใช้ในการับจ่ายเงิน 
 
 
1.ใบมอบตัว 
2.เอกสารประกอบการมอบตัว 
 
1.บัญชีรายชื่อ 
2.ใบมอบตัว 
 
 
1.บันทึกรายงานผล 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

1.รา่งค าสั่งวิทยาลยัฯแตง่ตัง้

คณะกรรมการด าเนินงาน 

4.จดัเตรียมใบมอบตวั และใบเสรจ็ในการ

รบัมอบตวั 

3.ประชมุคณะกรรมการฯเพื่อวางแผนการ

ด าเนินงาน 

2.เสนอ ผอ.อนมุตัิ 

5.ใหค้  าแนะน าในการรบัมอบตวัและ

จดัเก็บเอกสาร 

7.รายงานผลใหผู้อ้  านวยการทราบ 

 6.ตรวจสอบเอกสารมอบตวั 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การมอบตัวนักศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ-ชั้นสูง (ปวช., ปวส.) 
1. ร่างคำสั่งวิทยาลัยฯ แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
2. เสนอผู้อำนวยการอนุมัติคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
3. ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือวางแผนดำเนินงาน ดังนี้ 

   3.1 จัดเตรียมเอกสารและลำดับขั้นตอนการมอบตัว 
   3.2 ใบประกาศผลสอบคัดเลือก 

4. จัดเตรียมเอกสารใบรับมอบตัวและใบเสร็จ 
  5. จัดเตรียมใบมอบตัว 

6. ให้คำแนะนำในการมอบตัวของนักเรียน นักศึกษา (ปวช. , ปวส.) 
7. รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินให้กับนักศึกษา (ปวช. , ปวส.) 
8. ตรวจและจัดเก็บเอกสารการมอบตัว 
9. รายงานผลผู้อำนวยการสถานศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13 
 

 2.5.3 การรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

หัวหน้างานทะเบียน 
 
 
รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ผู้อำนวยการ 
 
 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
 
 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
 
 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
 
. 
เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 
 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
หัวหน้างานทะเบียน 

หลักฐาน 
 
 
 
ร่างคำสั่งคณะกรรมการดำเนินงาน 
 
 
คำสั่งคณะกรรมการดำเนินงาน 
 
 
 
1.เอกสารการรับสมัคร 
2.แผ่นพับกำหนดการรับสมัคร 
 
1.เอกสารการรับสมัคร 
 
 
1.เอกสารการสมัคร 
2.เอกสารประกอบการสมัคร 
 
1.ใบเสร็จรับเงิน(เฉพาะปวส.) 
2.บัตรประจำตัวผู้สมัคร 
 

1.ใบสมัคร 
 
1.รายชื่อผู้สมัคร 
 
1.สรุปจำนวนผู้สมัครประจำวัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

1.รา่งค าสั่งวิทยาลยัฯ แต่งตัง้

คณะกรรมการด าเนินงาน 

2.เสนอ ผอ.อนมุตัิ 

3.จดัเตรียมเอกสาร 

 

 5.ตรวจสอบหลกัฐาน 

9.สรุปรายงานการรบัสมคัรในแตล่ะวนั 

สิ้นสุด 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

4.รบัสมคัรนกัเรียน นกัศกึษา 

 

7.จดัเก็บหลกัฐานการสมคัร 

 

6.ช าระเงิน 

 

8.จดัพิมพร์ายชื่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับสมัครนักเรียนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ และนักศึกษาระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ปวช. , ปวส.) 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานรับสมัครนักเรียนหลักสูตรระยะสั้น 
2. จัดเตรียมเอกสารต่างๆ ดังนี้ 
 2.1 ใบสมัครระยะสั้น 
 2.2 เอกสารและลำดับขั้นตอนการรับสมัคร 
3. รับสมัคร ให้ผู้สมัครกรอกแบบฟอร์มใบสมัครพร้อมแนบหลักฐานการสมัครดังนี้ 
 3.1 สำเนาทะเบียนบ้าน 
 3.2 สำเนาบัตรประชาชน 
 3.3 รูปถ่าย 1 นิ้ว จำนวน 1 รปู 
4. ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ ในการรับสมัคร ดังนี้ 
 4.1 ใบสมัคร 
 4.2 สำเนาบัตรประชาชน 
 4.3 สำเนาทะเบียนบ้าน 
 4.5 รูปถ่าย 1 นิ้ว 1 รูป 
5. รับชำระเงินและออกใบเสร็จ 
6. ตรวจสอบและจัดพิมพ์รายชื่อผู้สมัครลงในโปรแกรม ศธ. 02  
7. จัดเก็บใบสมัครพร้อมหลักฐานการรับสมัคร 
8. สรุปรายงานการรับสมัครแต่ละวัน 
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 2.5.4 การขอเอกสารและหลักฐานทางการศึกษาต่างๆ 
ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

นักเรียน นักศึกษา 
 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
 
 
รองฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ผู้อำนวยการ 
 
 

เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 
 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
 
ผู้อำนวยการ 
 
เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
 

หลักฐาน 
 
 
 
ใบคำร้องต่างๆ 
 
ใบคำร้องต่างๆ 
 
 
ใบคำร้องต่างๆ 
 
 
 

1.ใบคำร้องต่างๆ 
2.ใบเสร็จรับเงิน 
 

1.เอกสารคำร้อง 
 
1.ใบคำร้องต่างๆ 
2.เอกสารตามที่ร้องขอ 
1.สมุดเซ็นรับเอกสาร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

1.ยืนค ารอ้ง 

5.ด าเนินการจดัท าเอกสารตามค ารอ้ง 

 3.เสนอผูอ้  านวยการ 

สิ้นสุด 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

4.ช าระเงินคา่เอกสาร 

 

7.ส่งมอบผูย้ื่นค ารอ้งฯ 

2.ตรวจสอบเอกสารค ารอ้ง 

 

6.เสนอผูอ้  านวยการลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอเอกสารและหลักฐานทางการศึกษาต่างๆ 
1. นักเรียน นักศึกษา แจ้งความประสงค์ในการขอหลักฐานทางการศึกษาต่างๆ 
2. นักเรียน นักศึกษา กรอกข้อมูลในคำร้อง และชำระเงินค่าเอกสารที่งานการเงิน 
3. ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบ และรูปถ่าย(ถ้ามี) ที่งานทะเบียน 
4. จัดทำเอกสารตามคำร้องของนักเรียน นักศึกษา 
5. เสนอรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร และผู้อำนวยการลงนาม  
6. นักเรียน นักศึกษา รับเอกสารพร้อมลงลายมือชื่อในการรับเอกสาร 

3. แบบคำร้องต่างๆ ของงานทะเบียน 
 3.1 แบบคำร้องทั่วไป 
 3.2 แบบคำร้องขอทำบัตรนักเรียน 
 3.3 แบบคำร้องขอจบการศึกษา 
 3.4 แบบคำร้องขอรักษาสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา 
 3.5 แบบคำร้องขอคืนสภาพการเป็นนักเรียนนักศึกษา 
 3.6 แบบคำร้องขอลาพักการเรียน 
 3.7 แบบคำร้องขอกลับเข้าเรียน(กรณีลาพักการเรียน) 
 3.8 แบบคำร้องขอลาออก 
 3.9 แบบคำร้องขอเปลี่ยน ขอเพิ่มและขอถอนรายวิชา 
 3.10 แบบคำร้องขออนุญาตไปเรียนสถานศึกษาอ่ืน 
 3.11 แบบคำร้องขอหนังสือส่งตัวไปเรียนสถานศึกษาอ่ืน 
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2.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดการศึกษาและประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
พ.ศ. 2562 
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- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดการศึกษาและประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง พ.ศ. 2564 
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- การกรอกข้อมูลแบบระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ แนบท้ายระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการศึกษา และการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พ.ศ. 
2562 
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ภาคผนวก 
  
 - แบบคำร้องงานทะเบียน 
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จัดท ำโดย งำนทะเบียน วิทยำลัยกำรอำชีพนครปฐม


