
 

 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบของงานทะเบียน 
1. จัดหาแบบพิมพ์ตา่งๆ  ที่ใช้ในงานทะเบียน 

2. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนกัเรียน นักศึกษา ในรูปแบบสมัครเรียนระบบออนไลน์  และตรวจสอบหลักฐานในการสมัครเรียน 

3. จัดทำระเบียบปฏบิัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 

4. จัดทำทะเบียนนักเรียนทั้งรูปแบบบันทึกเป็นเอกสารและบันทึกลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์  

5. จัดทำและออกหลักฐาน เอกสารเกี่ยวกับงานทะเบียน (นักเรียนปจัจุบัน / จบหลักสูตร)  

6. จัดทำเอกสารการเรียนใหเ้ป็นระบบ / ถูกต้องตามระเบียบฯ 

7. จัดทำรายชื่อนักเรียน  นักศึกษา  เพื่อนำรายชื่อเข้าสูร่ะบบ RMS 

8. จัดทำรายชื่อพร้อมกรอกข้อมูลนักเรียนแกนมัธยมศึกษา 

9. จัดทำรายชื่อผูส้ำเร็จการศึกษาหลกัสูตรแกนมัธยมศึกษา 

10. จัดทำรายชื่อนักเรียน  นักศึกษาพร้อมกรอกข้อมูลนักเรียน  นักศึกษาระยะสั้น 

11 จัดระเบียบและระบบการจัดเก็บรกัษาเอกสารและหลักฐาน การลงทะเบียนและเอกสารอื่น ๆ ตามความจำเป็นท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
ทะเบียน 

12 พิจารณาเสนอผู้บริหารสถานศึกษาเพื่อทำลายเอกสารของงานทะเบยีนที่เห็นว่าหมดควรจำเป็นทีจ่ะตอ้งเก็บเป็นหลักฐานแล้ว 

13  จัดทำปฎิทินงานทะเบียน 

14  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามลำดบัขั้นตอน 

15  ปฎิบัติงานอ่ืนๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

 


