
งานทะเบียน 

 

นายกฤษณ์ พลอยประดิษฐ์ 

หัวหน้างาน งานทะเบียน 

 

                                          

               นางภัทรพร  แสนสมบัติ                                 นางสาวสมัชญา  ขอร้อง 

                เจ้าหน้าท่ี งานทะเบียน                                   เจ้าหน้าท่ี งานทะเบียน   
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งานทะเบียน การเทียบโอนประสบการณ์อาชพีและศึกษาเพิ่มเติม  ระดับ ปวช. และปวส. 
 

        

1.              

3.                 
                       

     

    

       

4.                          
               

2.                              

6.                        1    3

7.                            
(1    3            )

8.                
                   

9.                              

       

5.                               2    3 
           

    

       

 

       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 

 
 
หัวหน้างานทะเบียน  แบบค าร้อง 
 
   
หัวหน้างานทะเบียน  รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
 
หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร  1.รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
คณะกรรมการประเมิน ฯ  2. ระเบียนผลการเรียน 
 
 
หัวหน้างานทะเบียน  1. รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
    2. ใบลงทะเบียน 
 
หัวหน้างานทะเบียน  1.รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
คณะกรรมการประเมิน ฯ  2. ระเบียบผลการเรียน 
    3. ข้อทดสอบ 
หัวหน้างานทะเบียน  1. รายชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
ผู้เรียน    2. เอกสารการลงทะเบียน 
 
ครูผูส้อน    แผนการสอน 
ผู้เรียน 
 
หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร  สมุดผลการเรียน 
ครูผูส้อน 
 
 

หัวหน้างานทะเบียน  ระเบียนผลการเรียน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับสมัครนักศึกษาเทียบโอนประสบการณ์อาชีพและศึกษาเพิ่มเติม  ระดับ ปวช. และปวส. 

 
  1.  ยื่นแบบค าร้องขอเทียบโอนประสบการณ์อาชีพและศึกษาเพิ่มเติมระดับ  ปวช.  และ ปวส. 
  2.  รวบรวมกลุ่มผู้ขอรับการประเมิน 
  3.  พิจารณาคุณสมบัติสู่การเทียบโอนเบ้ืองต้น  ดังนี้ 
       3.1  รายช่ือผู้ขอรับการประเมิน 
       3.2  ระเบียนผลการเรียน 
  4.  ลงทะเบียนผู้รับการประเมินประสบการณ์ฯ  ตามแบบฟอร์มใบสมัคร 
       4.1  แบบฟอร์มใบสมัคร  (เอกสารประกอบท่ี  5.1,  เอกสารประกอบท่ี  5.2 
              เอกสารประกอบท่ี  5.3,  เอกสารประกอบท่ี  5.4) 
  5.  ประเมินเทียบประสบการณ์ไม่เกิน  2  ใน  3ของหลักสูตร  โดยดูจาก 
       5.1  ระเบียนผลการเรียน 
       5.2  ข้อทดสอบ 
  6.  ลงทะเบียนเรียนท่ีเหลือ  1  ใน  3 
  7.  ศึกษาเพิ่มเติมหลากหลายวิธี  (1 ใน 3 ของหลักสูตร) 
  8.  วัดผลและประเมินผลการเรียนเพิ่มเติม 
  9.  เก็บหลักฐานนักศึกษาจบหลักสูตรเทียบโอนประสบการณ์ฯ 

 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานทะเบียน  การมอบตัวนักศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ – ชั้นสูง (ปวช. , ปวส. ) 

 
วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติของงานทะเบียนในการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ ระดับ  ปวช.   
ของวิทยาลัยให้เป็นไปอย่างมีระบบแบบแผนและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่าย 
  ครอบคลุมการปฏิบัติงาน  การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  1.  รองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร  หรือหัวหน้างานทะเบียนมีหน้าท่ีเสนอแต่งต้ัง 
       คณะกรรมการรับมอบตัวและลงทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
  2.  หัวหน้างานทะเบียนมีหน้าท่ีประสานงานกับฝุายต่าง ๆ  เพื่อจัดเตรียมเอกสาร 
  3.  คณะกรรมการมีหน้าท่ีรับมอบตัว  ตรวจเครื่องแต่งกาย  ตรวจสอบหลักฐาน 
       และรับช าระเงิน 
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งานทะเบียน การมอบตัวนักศึกษาหลักสูตรวิชาชีพ – ชั้นสูง (ปวช. ปวส.) 

 

        

1.          .        

3.        .        

     

    

       

2.                              
                    

5.                           
                       

6.                                 
              

11.            .,               

       

4.                   
                     

7.                         
                        (   .-   .)

10.                  
                        

          

       

8.                           
                          

            (   .-   .)

9.                                  
         (   .-   .)

 

       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
 
 
 ผู้อ านวยการ 1.รายงานการประชุม 

 2.นโยบายการด าเนินการมอบตัวและ
การเก็บเงิน 

 

รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร ร่างค าสัง่คณะกรรมการด าเนินงานฯ 
 
รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน ฯ 
ผู้อ านวยการ 
 

รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 1.ส าเนาค าสั่ง ฯ 
 2.เอกสารและล าดับชั้นตอนการมอบตัว 
 3.ใบประกาศผลสอบคัดเลือก 
หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร ฯ แผนการเรียนของนักเรียน (ปวช.) 
 
หัวหน้างานการเงิน 1.แผนการเรียนของนักศึกษา (ปวช.) 
 2.แบบฟอร์มที่ใช้ในการรับจ่ายเงิน 
 
หัวหน้างานทะเบียน บัญชีรายชื่อนักศึกษา (ปวช.) 
 ทุกชั้นปี 
 

อาจารย์ที่ปรึกษา 1.บัตรลงทะเบียน 
 2. ใบมอบตัว 
 3. แผนการเรียน 
 4. บัญชีรายชื่อนักศึกษาในที่ปรึกษา 
เจ้าหน้าท่ีรับเงินลงทะเบียน 1. บัตรลงทะเบียน 
 2.ใบเสร็จรับเงิน 
 

เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 1.บัญชีรายชื่อ 
 2.บัตรลงทะเบียน 
 3.ใบประกาศลงทะเบียนล่าช้า 
 

หัวหน้างานทะเบียน 1. ใบรายงานผล 
 2. ใบรายชื่อผู้ลงทะเบียน 
 3. ใบรายชื่อผู้ไม่ลงทะเบียน 
 
 
 
  
 
 

 
 



91 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การมอบตัวนักศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ-ชั้นสูง  (ปวช., ปวส.) 
 

          1. ประชุมรองผู้ช่วยอ านวยการทุกฝุายเกี่ยวกับนโยบายการด าเนินการมอบตัวและการเก็บเงินค่าสมัคร 
 2.  ร่างค าส่ังวิทยาลัยฯ  แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
 3.  เสนอผู้อ านวยการอนุมัติค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
 4.  ประชุมคณะกรรมการฯ  เพื่อวางแผนด าเนินงาน  ดังนี้ 
               4.1  จัดเตรียมเอกสารและล าดับข้ันตอนการมอบตัว 
               4.2  ใบประกาศผลสอบคัดเลือก 
 5.  จัดเตรียมแผนการเรียนของนักเรียน  (ปวช.)  ให้กับงานทะเบียนและงานการเงิน 
 6.  จัดเตรียมใบเสร็จและค านวณยอดเงินในการลงทะเบียนตามแบบฟอร์มท่ีใช้ในการรับจ่ายเงิน 
          7.  จัดเตรียมใบมอบตัวและบัตรลงทะเบียนให้กับนักศึกษา  (ปวช.)  ทุกช้ัน  
           8.  ให้ค าแนะน าใน     การลงทะเบียนตรวจสอบรายวิชาและการมอบตัวของนักศึกษา  (ปวช.) 
 9.  รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินให้กับนักศึกษา  (ปวช.) 
 10.  ตรวจบัตรลงทะเบียนประกาศลงทะเบียนและมอบตัวล่าช้า 
 11. รายงานผลผู้อ านวยการสถานศึกษาและสอศ. 

 
 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานทะเบียน  การรับสมัครหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ – ชั้นสูง (ปวช. , ปวส. ) 

 
วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติของงานทะเบียนในการรับสมัครนักศึกษาของวิทยาลัยให้เป็นไปอย่างมีระบบแบบ
แผนและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่าย 
  การปฏิบัติงานการรับนักศึกษาระดับ  ปวช.,ปวส.  ของทุกปีการศึกษา 
 
หน้าที่รับผิดชอบ 

1.  งานทะเบียนจัดเตรียมเอกสาร อุปกรณ์ในการรับสมัครนักศึกษาระดับ  ปวช., ปวส 
2.  งานทะเบียนประกาศรายช่ือนักศึกษาท่ีมีสิทธิ์มอบตัว  โดยก าหนดวัน  เวลา  อย่างชัดเจน 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานทะเบียน การรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรวิชาชีพ – ชั้นสูง (ปวช. ปวส.) 

 

        

1.                   

4.               

     

    

       

3.         

2.                

5.          

6.                

8.                              

       

7.                             

 

       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
 
 
 ผู้อ านวยการ ค าสั่งคณะกรรมการรับสมัคร 

รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

หัวหน้างานทะเบียน 
 

หัวหน้างานทะเบียน 1.ใบสมัคร 

เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 2.เอกสารและล าดับข้ันตอนรับสมัคร 

 3. แบบฟอร์มต่าง ๆ ในการรับสมัคร 
 4. ผังสถานที่รับสมัคร 
คณะกรรมการรับสมัคร 1. ใบสมัคร 
 2. หลักฐานการรับสมัคร 
 
 
คณะกรรมการรับสมัคร 1. ใบสมัคร 
 2. หลักฐานการรับสมัคร 
 
 
คณะกรรมการรับสมัคร 1. หลักฐานการรับสมัคร 
 2. ใบเสร็จรับเงิน 
 
หัวหน้างานทะเบียน รายชื่อผู้สมคัร 
เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
 
หัวหน้างานทะเบียน แฟ้มเอกสารหลักฐานการรับสมัคร 
เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
 
หัวหน้างานทะเบียน 1.เอกสารสรุปรายงานผู้บังคับบัญชา 
เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน และผู้เก่ียวข้อง 
 2.สถิติผู้สมัคร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ-ชั้นสูง  (ปวช., ปวส.) 

 
1.  แต่งต้ังคณะกรรมการรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ-ช้ันสูง(ปวช., ปวส.) 

  2.  จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ   ดังนี้ 
       2.1  ใบสมัคร   
       2.2  เอกสารและล าดับข้ันตอนการรับสมัคร   
       2.3  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ในการรับสมัคร 
       2.4  ผังสถานท่ีรับสมัคร 
  3.  รับสมัคร  ให้ผู้สมัครกรอกแบบฟอร์มใบสมัครพร้อมแนบหลักฐานการสมัครมีดังนี้ 
        3.1  ส าเนาใบ  รบ.  
        3.2  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
        3.3  ส าเนาบัตรประชาชน 
        3.4  รูปถ่าย  1  นิ้ว  จ านวน  3  รูป 
  4.  ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ  ในการรับสมัคร  ดังนี้ 
       4.1  ใบสมัคร 
       4.2  ใบ  รบ. 
       4.3  ส าเนาบัตรประชาชน 
       4.4  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
       4.5  รูปถ่าย  1  นิ้ว  จ านวน  3  รูป 
  5.  รับช าระเงินและออกใบเสร็จ 
  6.  จัดพิมพ์รายช่ือผู้สมัครลงโปรแกรม  ศธ  02 
  7.  จัดเก็บใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานการรับสมัคร 
  8.  สรุปรายงานการรับสมัครแต่ละวัน 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานทะเบียน  การรับสมัครหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 

 
วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติของงานทะเบียนในการรับสมัครนักศึกษาของสถานศึกษา 
ให้เป็นไปอย่างมีระบบแบบแผนและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่าย 
  การปฏิบัติงานการรับนักศึกษาในหลักสูตรวิชาชีพระยะส้ัน 
 
หน้าที่รับผิดชอบ 
  1.  จัดเตรียมเอกสาร  อุปกรณ์ในการรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะส้ัน 
  2.  จัดท าสถิติผู้สมัครทุกวันจนส้ินสุดการรับสมัคร 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากรชื่องานทะเบียน การรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 

 

        

1.                   

4.               

     

    

       

3.         

2.                

5.          

6.                

8.                              

       

7.                             

 

       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
 
 
 
 
 ผู้อ านวยการ ค าสั่งคณะกรรมการรับสมัคร 

รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

หัวหน้างานทะเบียน 
 

หัวหน้างานทะเบียน 1.ใบสมัคร 

เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 2.เอกสารและล าดับข้ันตอนรับสมัคร 

 3. แบบฟอร์มต่าง ๆ ในการรับสมัคร 
 4. ผังสถานที่รับสมัคร 
คณะกรรมการรับสมัคร 1. ใบสมัคร 
 2. หลักฐานการรับสมัคร 
 
 
คณะกรรมการรับสมัคร 1. ใบสมัคร 
 2. หลักฐานการรับสมัคร 
 
 
คณะกรรมการรับสมัคร 1. หลักฐานการรับสมัคร 
 2. ใบเสร็จรับเงิน 
 
หัวหน้างานทะเบียน รายชื่อผู้สมคัร 
เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
 
หัวหน้างานทะเบียน แฟ้มเอกสารหลักฐานการรับสมัคร 
เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
 
หัวหน้างานทะเบียน 1.เอกสารสรุปรายงานผู้บังคับบัญชา 
เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน และผู้เก่ียวข้อง 
 2.สถิติผู้สมัคร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
 

  1.  แต่งต้ังคณะกรรมการรับสมัครนักศึกษาหลักสูตรวิชาชีพระยะส้ัน 
  2.  จัดเตรียมเอกสาร   
       2.1  ใบสมัคร 
       2.2  เอกสารและล าดับข้ันตอนการรับสมัคร 
       2.3  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ในการรับสมัคร 
       2.4  ผังสถานท่ีรับสมัคร 
  3.  รับสมัคร  ให้ผู้สมัครกรอกแบบฟอร์มใบสมัครพร้อมแนบหลักฐานการสมัคร  มีดังนี้ 
       3.1  ส าเนาทะเบียน 
       3.2  ส าเนาบัตรประชาชน 
       3.3  รูปถ่าย  1  นิ้ว  จ านวน  1  รูป 
  4.  ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ  ในการรับสมัคร  ดังนี้ 
       4.1  ใบสมัคร 
       4.2  ส าเนาบัตรประชาชน 
       4.3  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
       4.4  รูปถ่าย  1  นิ้ว  จ านวน  1  รูป 
  5.  รับช าระเงินและออก 
  6.  จัดพิมพ์รายช่ือผู้สมัคร  
  7.  จัดเก็บใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานการรับสมัคร 
  8.  สรุปรายงานการรับสมัครแต่ละวัน   
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานทะเบียน  การขออนุมัติและออกหลักฐานผลการเรียน 

 
วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติของงานทะเบียนในการใช้บริการจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษา 
 

ขอบข่าย 
  ครอบคลุมการปฏิบัติงานของการขอหลักฐานทางการศึกษาทุกหลักสูตร  (ปวช.,  ปวส.) 
 

เอกสารอ้างอิง 
  1.  คู่มืองานทะเบียน   
  2.  หลักสูตรวิชาชีพระยะส้ัน  
 

ค านิยาม 
  เอกสารหลักฐานการศึกษา  หมายถึง  ใบระเบียนแสดงผลการเรียน,  ใบประกาศนียบัตร, 
ใบรับรองสภาพการเป็นนักศึกษา,  บัตรนักศึกษา 
 

หน้าที่รับผิดชอบ 
  1.  งานทะเบียนมีหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานตามใบค าร้องให้ถูกต้อง 
  2.  จัดท าเอกสารตามใบค าร้อง 
  3.  ตรวจสอบเอกสารเสนอหัวหน้าตามฝุายและเสนอผู้อ านวยการ  ลงนาม 
  4.  จ่ายเอกสารตามค าร้อง  และบันทึกเป็นหลักฐานในการออกเอกสารทางการศึกษา 
  5.  จัดเก็บใบค าร้องและเอกสารให้เรียบร้อยเพื่อเป็นหลักฐานในการออกเอกสาร 

     ทางการศึกษา 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานทะเบียน การขออนุมัติและออกหลักฐานผลการเรียน 

 

        

1.                                 

     

2.                    

       

4.                      . /   
               

         

      

5.                      

3.                 

6.                         
                 

 

       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 

 
ผู้ส าเร็จการศึกษา ปวช.  ใบค าร้องขอหลักฐานผลการเรียน 
ผู้ส าเร็จการศึกษาระยะสั้น 
 
หัวหน้างานทะเบียน  ใบค าร้องขอ ฯ 
เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
 
 
ผู้อ านวยการ   ใบค าร้องขอ ฯ 
หัวหน้างานทะเบียน 
 
 

หัวหน้างานทะเบียน  1.รบ. 
เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน  2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
        ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 

    หรือ ระยะสั้น 
ผู้อ านวยการ   1.รบ. 
เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน  2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
        ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 

    หรือ ระยะสั้น 
หัวหน้างานทะเบียน  1.รบ. 
เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน  2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
        ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 

    หรือ ระยะสั้น 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การขออนุมัติและออกหลักฐานผลกาเรียน 
  1.  ยื่นใบค าร้องขอหลักฐานผลการเรียน   
  2.  ตรวจสอบใบค าร้องขอหลักฐานผลการเรียน 

3.  เสนอผู้อ านวยการเพื่อขออนุมัติตามใบค าร้อง  ด าเนินการจัดท าใบ  รบ.ประกาศนียบัตร      
วิชาชีพ  (ปวช.)      รบ.ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือระยะส้ัน 

  5.  เสนอผู้อ านวยการลงนามใบ  รบ.ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)  หรือระยะส้ัน 
6.  มอบใบ  รบ.ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.) รบ.ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)  หรือ   
    ระยะส้ัน  ให้กับผู้ส าเร็จการศึกษา  และผู้ยื่นค าร้องขอฯ 
 

แผนภูมิฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

หัวหน้างานทะเบียน 

การเทียบโอนประสบการณ์อาชีพและศึกษาเพิ่มเติม ระดับ ปวช.,ปวส. 

การมอบตัวนักศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ – ช้ันสูง (ปวช, ปวส.) 

การรับสมัครหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ – ช้ันสูง (ปวช,ปวส.) 

การรับสมัครหลักสูตรวิชาชีพระยะส้ัน 

การขออนุมัติและออกหลักฐานผลการเรียน 


