
 

 

 

 

 

 
 

ฝ่ายวิชาการ  
โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
 
 

เลขที่ 1 ถนนอูท่องนอก  แขวงดสุิต  เขตดสุิต  
กรงุเทพมหานคร 10300 
โทร. 0 2160 1066 ตอ่ 203, 235  
 

คูมื่อการปฏิบติังาน 
บนัทึกทะเบียนประวตัินกัเรียนใหม ่



 

 

ค าน า 
 

 

คู่มือการปฏิบติังาน “งานบนัทึกทะเบียนประวติันักเรียนใหม่” เป็นส่วนหน่ึง
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ท่ีน้ี ดว้ย  
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ความเป็นมาและความส าคญั 

 
ฝ่ายวิชาการ โรงเรียนสาธติมหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสนัุนทา มีกาํรภารกิจ

หลกัในกาํรจดัการเรียนการสอน พฒันาหลกัสตูร พฒันาศกัยภาพครผููส้อน จดั
ทรพัยากรกาํรเรียนรูท่ี้เอือ้ตอ่การเรียนของนักเรียนใหมี้ประสิทธภิาพ กระบวนการ
ปฏิบติังานตัง้แตร่บัสมคัรนักเรียนเขา้ศึกษา การจดัการเรียนการสอน การวดัและ
ประเมินผล จนถึงนักเรียนสําเร็จการศึกษา ในกระบวนการดงักล่าวจึงมีกิจกรรม
ย่อยมากมาย กิจกรรมหน่ึงท่ีมีความสําคญัคือ งานบนัทึกทะเบียนประวติันักเรียน
ใหม่ เป็นกิจกรรมต่อเน่ืองจากการรบัสมคัรนักเรียน ขอ้มูลประวติันักเรียนจะถกู
บนัทึกในระบบสารสนเทศงานทะเบียนและวดัผล และสามารถดึงขอ้มูลประวติั
นักเรียนท่ีบนัทึกไปใชใ้นกิจกรรมอื่นๆ ตอ่ไป เชน่ การลงทะเบียนเรียน การออก
เอกสารหลกัฐานทางการศึกษา การออกรายงานผลการเรียน เป็นตน้ อีกทัง้ยงั
เป็นประโยชนต์่อฝ่ายงานอื่นในโรงเรียน เชน่ งานการเงิน ฝ่ายบริหารใชข้อ้มูล
สําหรบัการออกใบแจง้ชาํระเงินค่าลงทะเบียนเรียน หรือฝ่ายกิจการนักเรียน ใช ้
ขอ้มูลสําหรบัออกเอกสารรบัรองความประพฤติ การจดัอาหารกลางวนั และการ
จดักิจกรรมตา่งๆ  

ผูจ้ดัทําในฐานะบคุลากรสงักดัฝ่ายวิชาการ มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบงานดงักลา่ว 
ไดต้ระหนักถึงความสําคญัของการปฏิบติังานท่ีเป็นมาตรฐาน ลดการตอบคาํถาม 
หรือสอนงาน ส่งเสริมความมั่นใจในการปฏิบติังานหรือลดความขดัแยง้ท่ีจะเกิด
จากการปฏิบติังาน จึงไดจ้ดัทําคู่มือการปฏิบติังานบนัทึกทะเบียนวติันักเรียนใหม่ 
เพ่ือใชเ้ป็นแนวทางการปรบัปรงุออกแบบประบวนการปฏิบติังานตอ่ไป 
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วตัถุประสงค ์
1. เพ่ือพฒันาคูมื่อการปฏิบติังานบนัทึกทะเบียนวติันักเรียนใหม่  

2. เพ่ืออธิบายวิธีการปฏิบติังานอย่างละเอียด ขยายความจากมาตรฐาน
กาํหนดตาํแหน่งภาระงาน  

3. เพ่ือใหห้วัหนา้หรือผูบ้งัคบับญัชาทราบข ัน้ตอนการปฏิบติังาน และใช ้
เป็นแนวทางในการบริหารจดัการงานทะเบียนและวดัผล ฝ่ายวิชาการ   

 

ขอบเขต  
 การบนัทึกทะเบียนประวติันักเรียนใหม่ เป็นข ัน้ตอนลําดบัถดัไปของงาน
รบัเขา้ศึกษา ครอบคลมุตัง้แตก่ารตรวจสอบเอกสารการมอบตวัของนักเรียน การ
ออกรหสัประจําตวันักเรียน การบนัทึกทะเบียนประวติันักเรียนซึง่จดัทําเป็น 2 
รูปแบบ คือ บนัทึกในสมุดทะเบียนประวติันักเรียน และการบนัทึกในระบบงาน
ทะเบียนและประมวลผล   
 

นิยามศพัท ์  
 นักเรียน   หมายถึง  นักเรียนใหม่ท่ีสมัครเขา้ศึกษาในระดับช ัน้
มธัยมศึกษาปีท่ี 1 และช ัน้มธัยมศึกษาปีท่ี 4 หรือนักเรียนท่ีสมคัรเขา้ศึกษา
ระหวา่งปีการศึกษา  

 โรงเรียน  หมายถึง โรงเรียนสาธติมหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสนัุนทา  

 เล่มทะเบียนนักเรียน หมายถึง  เอกสารหลกัฐานทางการศึกษาตามท่ี
กระทรวงศึกษาธิการกําหนด โดยโรงเรียนตอ้งจดัซือ้จากองคก์ารคา้ครุสภา ใช ้
สาํหรบับนัทึกทะเบียนประวติันักเรียนระดบัมธัยมศึกษาปีท่ี 1-6  

 ระบบงานทะเบียนและวดัผล  หมายถึง ระบบสารสนเทศท่ีใชบ้นัทึก 
จดัเก็บขอ้มูลประวติัส่วนตวันักเรียน ประวติัการศึกษา สถานภาพทางการศึกษา 
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การวดัและประมวลผลการเรียน การสําเร็จการศึกษา และทะเบียนหลกัสูตรการ
จดัการเรียนการสอนในโรงเรียน  
 
หน้าท่ีความรบัผิดชอบ  
 นายทะเบียน มีหนา้ท่ี ตรวจสอบความถกูตอ้งของการออกรหสัประจาํตวั
นักเรียน และการบนัทึกขอ้มูลประวติันักเรียน 

 เจา้หน้าท่ีฝ่ายวิชาการ มีหนา้ท่ี ตรวจสอบเอกสารมอบตวันักเรียนใหม่ 
และบนัทึกขอ้มูลประวติันักเรียนในเล่มทะเบียนนักเรียน และในระบบงานทะเบียน
และวดัผล  
 
ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 

1. รบัเอกสารมอบตวันักเรียนใหม่ จากงานรบัเขา้ศึกษา  
1.1 รบัเอกสารมอบตวันักเรียนใหม่ ประกอบดว้ย  

1) แบบ ทบ 01  ใบมอบตวันักเรียน 
2) แบบ ทบ 02  แบบประวติัภาษาองักฤษ 
3) แบบ ทบ 03-ม   สญัญาการเขา้เป็นนักเรียน  
4) สาํเนาวฒิุการศึกษา/ระเบียนแสดงผลการเรียนท่ีนักเรียนสาํเร็จ

การศึกษาช ัน้เรียนสดุทา้ย 
5) สําเนาทะเบียนบา้น ของนักเรียน บิดาและมารดา หรือ

ผูป้กครอง  
6) สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน ของนักเรียน บิดาและมารดา 

หรือผูป้กครอง 
7) สาํเนาสติูบตัรนักเรียน 
8) สําเนาใบเปลี่ยนชือ่-นามสกุล กรณีท่ีชือ่และนามสกุลไม่ตรง

กบัสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน และสาํเนาทะเบียนบา้น  
9) สาํเนาใบจดทะเบียนรบับตุรบญุธรรม กรณีเป็นบตุรบญุธรรม  
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10) สาํเนาสมุดบญัชธีนาคาร (ชือ่บญัชเีป็นชือ่นักเรียน)
1.2 ตรวจสอบเอกสารการมอบตัวนักเรียน ตามขอ้ 1.1 โดย

ตรวจสอบ 
1) ตรวจสอบการกรอกขอ้มูลในแบบ ทบ 01, ทบ 02 และ ทบ

03 ใหค้รบถว้นทกุชอ่ง 
2) ตรวจสอบเอกสารมอบตวัมีครบถว้นตามรายการท่ีกําหนด

พรอ้มทัง้มีการรบัรองสาํเนาถกูตอ้งเอกสารทกุฉบบั 
1.3 บนัทึกรายการของเอกสารมอบตวันักเรียนท่ียงัส่งไปครบถว้น ลง

ในบนัทึกตรวจสอบการส่งเอกสารมอบตวันักเรียน และสําเนาแจง้อาจารยป์ระจํา
ช ัน้เพ่ือติดตามใหนั้กเรียนสง่ใหค้รบทกุรายการ  

2. ออกรหสัประจําตวันักเรียน โดยออกรหสัประจําตวันักเรียนต่อจากรหสั
สุดทา้ยในเล่มทะเบียนนักเรียนตาม ลําดบับญัชรีายประจําหอ้งเรียนท่ีมีการเรียง
รายชือ่แยกนักเรียนชาย-หญิง และเรียงตามลาํดบัตวัอกัษรเรียบรอ้ยแลว้  เริ่มตน้
ออกรหสัประจําตวันักเรียนจากนักเรียนช ัน้มัธยมศึกษาปีท่ี 1  นักเรียนช ัน้
มธัยมศึกษาปีท่ี 4 และนักเรียนสมคัรเขา้เรียนหวา่งปีการศึกษาตามลาํดบั 

3. บนัทึกรหสัประจําตวันักเรียนในแบบ ทบ 01 ในชอ่งรหสัประจําตัว
นักเรียน มุมบนดา้นขวาของเอกสาร ดงัภาพท่ี 1 

ภาพท่ี 1 ตวัอย่างการบนัทึกรหสัประจาํตวันักเรียน ในแบบ ทบ 01 

###################
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4. บนัทึกทะเบียนประวติันักเรียนในเลม่ทะเบียนนักเรียน
4.1 บนัทึกทะเบียนประวติันักเรียนตามลําดบัรหสัประจําตวันักเรียนท่ี

จดัทาํแลว้ตามขอ้ 2 ในเลม่ทะเบียนประวติันักเรียน ตามรายการขอ้มูล ดงันี ้

รายการขอ้มูล วิธีการบนัทึก 

เลขประจาํตวั/เลขประจาํตวั
ประชาชน 

บนัทึกเลขประจาํตวันักเรียน 5 หลกั และเลข
ประจาํตวัประชาชน 13 หลกั ของนักเรียน 
ตวัอย่าง : 11877, 1236459758125 

ชือ่-นามสกลุ 
บนัทึก ชือ่-นามสกลุ ของนักเรียน โดยระบคุาํ
นําหนา้นามดว้ย  
ตวัอย่าง : เด็กชายกิตตินัน  สาคร 

วนั เดือน ปีเกิด บนัทึกวนั เดือน ปี เกิด ของนักเรียน 
ตวัอย่าง : 12 มีนาคม 2553 

สถานท่ีเกิด 
บนัทึกสถานท่ีเกิดของนักเรียน โดยดจูากสติูบตัร
ของนักเรียน  
ตวัอย่าง : สามเสนใน, พญาไท 

ชือ่-บิดาและมารดา 

บนัทึกชือ่-นามสกลุ บิดา มารดาของนักเรียน 
จะตอ้งเป็นบิดา มารดา ผูใ้หก้าํเนิด โดยดจูาก
สติูบตัร และสาํเนาทะเบียนบา้นประกอบกนั  
ตวัอย่าง : นายอาํนวย  สาคร 

พนัโทหญิงสมพร สาคร 

อาชพีของบิดาและมารดา 
บนัทึกอาชพีของบิดา-มารดา โดยดจูากแบบ ทบ 
01  
ตวัอย่าง : พนักงานบริษทั, รบัราชการ 

##############
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สถานศึกษาเดิม 

บนัทึกชือ่สถานศึกษาท่ีนักเรียนสาํเร็จการศึกษา
ช ัน้เรียนสดุทา้ย โดยดจูากสาํเนาวฒิุการศึกษา/
ระเบียนแสดงผลการเรียน (ดา้นหนา้)  
ตวัอย่าง : สาธติมหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสนัุน
ทา 

เหตท่ีุยา้ย 

บนัทึกสาเหตท่ีุยา้ยสถานศึกษาของนักเรียน โดย
ดูจาก โดยดูจากสําเนาวุฒิการศึกษา/ระเบียน
แสดงผลการเรียน (ดา้นหลงั) 
ตวัอย่าง : ยา้ยท่ีอยู,่ เรียนจบช ัน้สงูสดุของ
สถานศึกษา, สมคัรเรียนตอ่ท่ีอื่น 

วนัท่ีเขา้เรียน 

บนัทึก วนั เดือน ปี ท่ีเขา้เรียนท่ีโรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนันทา โดยกําหนด
เป็นวันแรกของการเปิดภาคเรียนท่ี 1 ของปี
การศึกษา 
ตวัอย่าง : 27 พฤษภาคม 2562 

ท่ีอยู่ปัจจบุนั บนัทึกท่ีอยู่ปัจจบุนัของนักเรียน โดยดขูอ้มูลจาก
แบบ ทบ 01  

ความรูเ้ดิม 

บนัทึกช ัน้เรียนสดุทา้ยของนักเรียนกอ่นมาเรียนท่ี
โรงเรียน  
ตวัอย่าง : ประถมศึกษาปีท่ี 6, มธัยมศึกษาปีท่ี 
3 

ตวัอย่างการบนัทึกทะเบียนประวติันักเรียนในเล่มทะเบียนนักเรียน ดงั
ภาพท่ี 2-5 
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ภาพท่ี 2  ตวัอย่างการบนัทึก เลขประจําตวั/เลขประจําตวัประชาชน/ชื่อ
นักเรียน/ 

     วนั เดือน ปีเกิด 

ภาพท่ี 3  ตวัอย่างการบนัทึกสถานท่ีเกิด และชือ่-นามสกลุ บิดา มารดา 

############
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ภาพท่ี 4  ตวัอย่างการบนัทึกอาชพีของบิดา มารดา /สถานศึกษาเดิม/ เหตท่ีุ
ยา้ย  

ภาพท่ี 5  ตวัอย่างการบนัทึกวนัท่ีเขา้เรียน/ ท่ีอยู่ปัจจบุนั/ ความรูเ้ดิม 

4.2 รายงานนายทะเบียนเพ่ือตรวจสอบความถกูตอ้งอีกครัง้ 

5. บนัทึกทะเบียนประวติันักเรียนในระบบงานทะเบียนและวดัผล
5.1 บนัทึกทะเบียนประวติันักเรียนตามลําดบัรหสัประจําตวันักเรียนท่ี

จดัทาํแลว้ตามขอ้ 2 ในเลม่ระบบงานทะเบียนและวดัผล ตามรายการขอ้มูล ดงันี ้

รายการขอ้มูล วิธีการบนัทึก 

เลขประจาํตวันักเรียน บนัทึกเลขประจาํตวันักเรียน 5 หลกั 
ตวัอย่าง : 11877 

นําหนา้ชือ่ บนัทึกคาํนําหนา้ชือ่นักเรียน 
ตวัอย่าง : เด็กชาย, เด็กหญิง, นาย, นางสาว 

ชือ่-นามสกลุ 
บนัทึก ชือ่-นามสกลุ ของนักเรียน 
ตวัอย่าง : กิตตินัน  สาคร 

เลขบตัรประชาชน 
บนัทึกเลขบตัรประชาชน 13 หลกัของนักเรียน 
โดยดจูากสําเนาบตัรประชาชน  

33333333333333
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ตวัอย่าง : 1236459758125 

เพศ บนัทึกรหสัเพศนักเรียน : 1=เพศชาย  
2=เพศหญิง 

วนั เดือน ปีเกิด 
บนัทึกวนั เดือน ปี เกิด ของนักเรียน เป็น
ตวัเลข 
ตวัอย่าง : 12/03/2553 

ชือ่ (Eng) 

บนัทึกคาํนําหนา้นาม ชือ่-นามสกลุ 
ภาษาองักฤษของนักเรียน ดว้ยตวัพิมพใ์หญ่
ทัง้หมด โดยดจูาก แบบ ทบ 02 
ตวัอย่าง : MASTER KITINAN SAKON 

สญัชาติ 
บนัทึกสญัชาติของนักเรียน โดยดจูากแบบ ทบ 
01 
ตวัอย่าง : ไทย, ออสเตรเลีย 

เชือ้ชาติ 
บนัทึกเชือ้ชาติของนักเรียน โดยดจูากแบบ ทบ 
01 
ตวัอย่าง : ไทย 

ศาสนา 
บนัทึกรหสัศาสนาของนักเรียน โดยดจูากแบบ 
ทบ 01 และสาํเนาบตัรประชาชนนักเรียน 
1 = พุทธ    2 = อิสลาม  3 = คริสต ์  

วติุการศึกษาเดิม 

บนัทึกช ัน้เรียนสดุทา้ยของนักเรียนกอ่นมาเรียน
ท่ีโรงเรียน  
ตวัอย่าง : ประถมศึกษาปีท่ี 6, มธัยมศึกษาปี
ท่ี 3 

ปีการศึกษาท่ีเขา้เรียน 
บนัทึกปีการศึกษาท่ีเขา้เรียนของนักเรียน 
ตวัอย่าง : 2564 

ภาคเรียนท่ีเขา้เรียน 
บนัทึกภาคเรียนท่ีเขา้เรียนของนักเรียน 
ตวัอย่าง : 1, 2 

333333333333333
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โรงเรียนเดิม 

บนัทึกชือ่โรงเรียนเดิมของนักเรียนท่ีสาํเร็จ
การศึกษาช ัน้เรียนสดุทา้ย 
ตวัอย่าง : สาธติมหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสนัุน
ทา 

จงัหวดั/ประเทศ 
บนัทึกชือ่จงัหวดัหรือประเทศ ของโรงเรียนเดิม 
ตวัอย่าง : นนทบรีุ, กรงุเทพมหานคร  

ชือ่บิดา-มารดา-ผูป้กครอง 

บนัทึกชือ่บิดา-มารดา-ผูป้กครอง ของนักเรียน 
โดยดูจากสําเนาสูติบตัรและสําเนาทะเบียนบา้น
ประกอบกนั ซึง่จะตอ้งเป็นบิดา-มารดา ผูใ้ห ้
กําเนิดเท่าน้ัน พรอ้มระบุคํานําหนา้นามหรือยศ
, ตาํแหน่ง  
ตวัอย่าง : นายอาํนวย  สาคร 

พนัโทหญิงสมพร สาคร 

เลขบตัรประชาชน 
บนัทึกเลขบตัรประชาชน 13 หลกั ของ 
บิดา-มารดา-ผูป้กครอง โดยดจูากสาํเนา
ทะเบียน 

กลุม่อาชพี 

บนัทึกอาชพีของ บิดา-มารดา-ผูป้กครอง โดย
ดจูาก แบบ ทบ 01  
ตวัอยา่ง : รบัราชการ, พนักงานบริษทั, ครู, 
วิศวกร 

รายละเอียดอาชพี บนัทึกชื่อตําแหน่ง/ชื่อสถานท่ีทํางาน พรอ้ม
หมายเลขโทรศพัทข์อง บิดา-มารดา-ผูป้กครอง
โดยดจูาก แบบ ทบ 01 
ตวัอย่าง : บ.แอดวานสอิ์นโฟรเ์ซอรวิ์ช    
             0818353337   

ชือ่รอง/ชือ่เลน่ บนัทึกชือ่เลน่ของนักเรียน โดยดจูาก แบบ ทบ 
01 

33333333
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ชือ่เลน่ (Eng) บนัทึกชือ่เล่นภาษาองักฤษของนักเรียน ดว้ย
ตวัพิมพใ์หญ่ทัง้หมด โดยดจูาก แบบ ทบ 02 
ตวัอย่าง : PLOY 

นํา้หนัก-สว่นสงู-หมู่เลือด บนัทึกตวัเลขนํ้าหนัก-ส่วนสูง-หมู่เลือด ของ
นักเรียน โดยดจูาดแบบ ทบ 01 
ตวัอย่าง : 51-150-บี 

โรคประจาํตวั บันทึกโรคประจําตวัของนักเรียน โดยดูจาก 
แบบ ทบ 01 กรณีไม่มีโรคประจําตวัใหใ้ส่
เครื่องหมาย “-“ 

แพอ้าหาร/แพย้า บนัทึกการแพอ้าหาร/แพย้า ของนักเรียน โดย
ดูจากแบบ ทบ 01 กรณีไม่มีการแพอ้าหาร/
แพย้าใหใ้สเ่ครื่องหมาย “-“ 

หมายเหต ุ บนัทึกเลขบญัชธีนาคารกรงุเทพ (ชือ่บญัชเีป็น
ชือ่นักเรียน  
ตวัอย่าง : บญัชเีลขท่ี 051-7-22750-4 ชือ่
บัญ ชี  ด . ญ . กิ ต ติ นั น   ส า ค ร  (ส า ข า
เซน็ทรลัเวสตเ์กต)    

ท่ีอยู่ ภมิูลาํเนาเดิม บนัทึกท่ีอยู่ภูมิลําเนาเดิมของนักเรียน โดยดู
จากสําเนาทะเบียนบา้นของนักเรียนและสูติบตัร
ประกอบกนั หากไม่มีใหบ้นัทึกแบบเดียวกนักบั
ท่ีอยู่ทะเบียนบา้น 

ท่ีอยู่ ทะเบียนบา้น บนัทึกท่ีอยู่ทะเบียนบา้นของนักเรียน โดยดจูาก
สาํเนาทะเบียนบา้นของนักเรียน 

ท่ีอยู่ ปัจจบุนั บันทึกท่ีอยู่ ปัจจุบันของนักเรียน โดยดูจาก 
แบบ ทบ 01 

มือถือของนักเรียน (ส่ง 
SMS) 

บนัทึกหมายเลขโทรศพัทมื์อถือของนักเรียน 
โดยดจูาก แบบ ทบ 03 

3333333333333333
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รายไดเ้ฉลีย่ตอ่เดือน 
บนัทึกรายไดเ้ฉลี่ยต่อเดือนของ บิดา-มารดา-
ผูป้กครอง โดยดจูาก แบบ ทบ 01 

ท่ีอยู่ท่ีติดตอ่ไดข้อง
ผูป้กครอง 

บนัทึกท่ีอยู่ท่ีติดต่อไดข้องบิดา-มารดา โดยดู
จากแบบ ทบ 01 กรณีบิดา-มารดา แยกกนั
อยู่ ใหบ้นัทึกท่ีอยู่ของผูล้งนามมอบตวันักเรียน
ใน แบบ ทบ 01 

เบอรโ์ทรผูป้กครอง-มือถือ
ผูป้กครอง 

บันทึกหมายเลขโทรศัพทมื์อถือของ บิดา-
มารดา โดยดูจากแบบ ทบ 01 กรณีบิดา-
มารดา แยกกันอยู่  ให ้บัน ทึกหมายเลข
โทรศพัทมื์อถือของผูล้งนามมอบตวันักเรียนใน 
แบบ ทบ 01 

จาํนวนพ่ีนอ้งทัง้หมด 
(คน) 

บนัทึกจํานวนพ่ีนอ้งทัง้หมดของนักเรียน โดยดู
จากแบบ ทบ 01 

จาํนวนพ่ีนอ้งท่ีกาํลงัศึกษา
อยู่ 

บัน ทึกจํานวนพ่ีน้อง ท่ีกํ าลัง ศึกษาอยู่ของ
นักเรียน โดยดจูาก แบบ ทบ 01 

สถานภาพสมรสของบิดา-
มารดา  

บนัทึกสถานภาพสมรสของบิดา-มารดา ตามท่ี
ระบไุวใ้นแบบ ทบ 01 
ตวัอย่าง : อยู่ดว้ยกนั, แยกกนัอยู่, หย่ารา้ง, 
บิดาถึงแกก่รรม  

ตวัอย่างการบนัทึกทะเบียนประวติันักเรียนในระบบงานทะเบียนและ
วดัผล ดงัภาพท่ี 6-8 
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ภาพท่ี 6  การเขา้เมนูบนัทึกทะเบียนประวติันักเรียน 

ภาพท่ี 7  ตวัอย่างการเขา้เลือกช ัน้เรียน หอ้งเรียนของนักเรียนท่ีตอ้งการบนัทึก 

คลิ๊ก  OK 

######
########

######

#######

############### ##############

### ### ####

######################

## ####
#######

##########
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ภาพท่ี 8  ตวัอย่างการบนัทึกทะเบียนประวติันักเรียน 

5.2 ตรวจสอบความถกูตอ้งของการบนัทึกทะเบียนประวติันักเรียน โดย
เลือกเมนู 3.6.6 หากมีขอ้มูลไม่ถูกตอ้งใหก้ลบัไปแกไ้ขขอ้มูลทะเบียนประวติั
นักเรียนจนถกูตอ้งครบทัง้หมด ดงัภาพท่ี 9-10 

ภาพท่ี 9  การเขา้เมนูตรวจสอบขอ้มูลทะเบียนประวติันักเรียน 

คลิ๊ก  OK 
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ภาพท่ี 10  ตวัอย่างการเขา้เลือกช ัน้เรียน หอ้งเรียนของนักเรียนท่ีตอ้งการ
ตรวจสอบ 

5.3 รายงานนายทะเบียนเพ่ือตรวจสอบความถกูตอ้งอีกครัง้ 
5.4 จดัเก็บเอกสารมอบตวันักเรียนเขา้แฟ้มจําแนกตามหอ้งเรียนให ้

เรียบรอ้ย เพ่ือความสะดวกในการสืบคน้ขอ้มูล 

เอกสารอา้งอิง

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยหลกัฐานในการรบันักเรียนเขา้
ศึกษาในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 ประกาศ ณ วนัที่ 5 กนัยายน พ.ศ. 2548 
และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มท่ี 122 ตอนพิเศษ 90 ง วนัท่ี 19 
กนัยายน 2548  

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยทะเบียนนักเรียน พ.ศ. 2535
ประกาศ ณ วนัท่ี 16 เมษายน 2535 

แบบฟอรม์ท่ีเกีย่วขอ้ง 

1. แบบ ทบ 01  ใบมอบตวันักเรียน
2. แบบ ทบ 02  แบบประวติัภาษาองักฤษ
3. แบบ ทบ 03-ม สญัญาการเขา้เป็นนักเรียน 

แผนผงักระบวนการปฏิบติังานและมาตรฐานงาน 

 ผงักระบวนการปฏิบติังาน ผูเ้ขยีนไดร้ะบุข ัน้ตอนการปฏิบติังาน ผูเ้กี่ยวขอ้ง
กบักระบวนการปฏิบติังาน ระยะเวลาการปฏิบติังานและกิจกรรมย่อย เอกสารท่ี
เกี่ยวขอ้ง จุดควบคุม ตวัชีว้ดัความสําเร็จ เป้าหมายความสําเร็จ พรอ้มทัง้
ผลลพัธข์องการปฏิบติังานแตะ่ข ัน้ตอน ดงันี ้  



งานรับเข้าศึกษา จนท.ฝ่ายวิชาการ นายทะเบียน นาที ชม. วัน

1 ตรวจสอบเอกสารมอบตัวนักเรียน 5 ร้อยละ 100 ข้อมูลใน
เอกสารมอบตัว
นักเรียนใหม่
ครบถ้วน

2 ออกเลขประจําตัวนักเรียน 5 ร้อยละ 100 เอกสารมอบตัว
นักเรียนมีเลข
ประจําตัวนักเรียน

3 บันทึกประวัตินักเรียนใหม่ในสมุดทะเบียน
นักเรียน

10 ร้อยละ 100 บันทึกประวัติ
นักเรียนในสมุด
ทะเบียนประวัติ
นักเรียน

4 บันทึกข้อมูลประวัตินักเรียนใหม่ใน
ระบบงานทะเบียนและวัดผล

15 ร้อยละ 100 บันทึกประวัติ
นักเรียนใน
ระบบงาน
ทะเบียนและ
วัดผล
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หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี ผู้จัดทํา  นางสาววิมล  รักรี ผู้อนุมัติ   รองศาสตราจารย์ ดร.สมเกียรติ  กอบัวแก้ว
2. กําหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ          (ตําแหน่ง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่ว ตําแหน่ง   ผู้อํานวยการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา
3. กําหนดให้ 1 คน ทํางาน 230 วัน/ปี ผู้ควบคุม         นายชูฉกาจ  ชูเลิศ วันที่    8 / พฤศจิกายน /2561

      (ตําแหน่ง   รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหาร)

เอกสารมอบตัวนักเรียนใหม่
- แบบ ทบ 01
- แบบ ทบ 02
- แบบ ทบ 03

ความถูกต้องครบถ้วนของเลข
ประจําตัวนักเรียนทุกฉบับ

ร้อยละของความถูกต้องครบถ้วน
ของเลขประจําตัวนักเรียน

ร้อยละความถูกต้องของข้อมูล
ประวัตินักเรียน

สมุดทะเบียนประวัตินักเรียน ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล
ประวัตินักเรียน

ร้อยละความถูกต้องของข้อมูล
ประวัตินักเรียน

ร้อยละความครบถ้วนถูกต้องของ
ข้อมูลประวัตินักเรียนใหม่

ตัวชี้วัด (KQI) ร้อยละความ
ถูกต้องของการบันทึก
ทะเบียนประวัตินักเรียน

ร้อยละ 100 บันทึกประวัติ
นักเรียนใหม่
ในสมุด
ทะเบียน
นักเรียนและ
ในระบบ

เวลา
เอกสารที่เกี่ยวข้อง (รหัส) จุดควบคุม (control item)

เอกสารมอบตัวนักเรียนใหม่
- แบบ ทบ 01
- แบบ ทบ 02
- แบบ ทบ 03

ข้อมูลประวัตินักเรียนใหม่
ครบถ้วนถูกต้อง

ระบบงานทะเบียนและวัดผล ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล
ประวัตินักเรียน

ตัวชี้วัด (kpi) เป้าหมาย

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย บริการการศึกษา      งาน ทะเบียนและประมวลผล      กิจกรรมหลัก    งานบันทึกประวัตินักเรียนใหม่        ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ ครั้ง ......-......วัน............. ชั่วโมง.......35.......นาที

ขั้นตอน กิจกรรมรอง รายละเอียด (งานที่สัมพันธ์) ผลลัพธ์

การปฎิบตัิงานทั่วไป  การตดัสินใจ   เริ่มต้น / สิน้สดุ

คู่มือปฏิบตัิงานWork Intrucion จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลกั สายงานย้อนกลบั สายงานไปและกลบั

i.j.k
หมายเลขดชันีวดั

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

สิ้นสุด

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

เริ่มต้น

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
ข้อมูลในเอกสารมอบตัว

ส่งเอกสารมอบตัวนักเรียนใหม่

ออกเลขประจําตัวนักเรียน

เขียนเลขประจําตัวนักเรียน
ในเอกสารมอบตัว

บันทึกทะเบียนประวัตินักเรียนด้วยลายมือ
ลงในสมุดทะเบียนประวัตินักเรียน

บันทึกทะเบียนประวัตินักเรียนด้วยลายมือ
ลงในระบบงานทะเบียนและวัดผล

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง



คูมื่อการปฏิบติังานบนัทึกทะเบียนประวติันักเรียนใหม่ 17

ภาคผนวก 



หนา   ๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
วาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา 

พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบเกี่ยวกับหลักฐานในการรับนักเรียน  นักศึกษาเขาเรียน 
ในสถานศึกษาใหสอดคลองกับกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติและกฎหมายวาดวยการศึกษาภาคบังคับ   
เพื่อเปนการเปดโอกาสแกบุคคลใหไดรับการศึกษาอยางทั่วถึง 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๕  และมาตรา  ๑๒  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  ๒๕๔๖  ประกอบกับมาตรา  ๕  และมาตรา  ๓๑  แหงพระราชบัญญัติการศึกษา
แหงชาติ  พ.ศ.  ๒๕๔๒  แกไขเพิ่มโดยพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๕  
กระทรวงศึกษาธิการโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้ เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  วาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน
นักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๘  ” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิกระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานวัน  เดือน  ปเกิดในการรับนักเรียน  

นักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๓๕ 
ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“สถานศึกษา”  หมายความวา  สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย  โรงเรียน  ศูนยการเรียน  วิทยาลัย  สถาบัน  

มหาวิทยาลัย  หนวยงานการศึกษาหรือหนวยงานอื่นของรัฐหรือของเอกชน  ที่มีอํานาจหนาที่หรือ 
มีวัตถุประสงคในการจัดการศึกษา   

“หลักฐานทางการศึกษา”  หมายความวา  เอกสารอันเปนหลักฐานทางการศึกษาของนักเรียน
นักศึกษา  ไดแก  ทะเบียนนักเรียนนักศึกษา  สมุดประจําตัวนักเรียนนักศึกษา  สมุดประจําชั้น  บัญชีเรียกชื่อ  
ใบสงตัวนักเรียนนักศึกษา  หลักฐานแสดงผลการเรียน  ประกาศนียบัตร  หรือเอกสารอื่นใดในลักษณะ
เดียวกันหรือเอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหเปนหลักฐานทางการศึกษา  ตามระเบียบนี้ 

“องคกรเอกชน”  หมายความวา  สมาคม    มูลนิธิ  หรือองคกรที่เรียกชื่ออยางอื่นซ่ึงจดทะเบียนเปน
นิติบุคคล 



หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

ขอ ๕ ใหสถานศึกษาถือเปนหนาที่  ในการที่จะรับเด็กที่อยูในวัยการศึกษาตามกฎหมายวาดวย
การศึกษาภาคบังคับ  เขาเรียนในสถานศึกษา   

กรณีเด็กยายที่อยูใหม  สถานศึกษาตองอํานวยความสะดวก  และติดตามใหเด็กไดเขาเรียน 
ในสถานศึกษาที่ใกลกับที่อยูใหม 

ขอ ๖ การรับนักเรียนนักศึกษาในกรณีที่ไมเคยเขาเรียนในสถานศึกษามากอน  ใหสถานศึกษา 
เรียกหลักฐานอยางใดอยางหนึ่งตามลําดับเพื่อนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา  ดังตอไปนี้ 

(๑) สูติบัตร 
(๒) กรณีที่ไมมีหลักฐานตาม  (๑)  ใหเรียกหนังสือรับรองการเกิด  บัตรประจําตัวประชาชน   

สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน  หรือหลักฐานที่ทางราชการจัดทําข้ึนในลักษณะเดียวกัน 
(๓) ในกรณีที่ไมมีหลักฐานตาม  (๑)  หรือ  (๒)  ใหเรียกหลักฐานที่ทางราชการออกให  หรือ

เอกสารตามที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหใชได 
(๔) ในกรณีที่ไมมีหลักฐานตาม  (๑)  (๒)  และ  (๓)  ใหบิดา  มารดา  ผูปกครอง  หรือองคกรเอกชน  

ทําบันทึกแจงประวัติบุคคล  ตามแบบแนบทายระเบยีบนี้  เปนหลักฐานที่จะนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา 
(๕) ในกรณีที่ไมมีบุคคล  หรือองคกรเอกชนตาม  (๔)  ใหซักถามประวัติบุคคลผูมาสมัครเรียน  

หรือผูที่ เกี่ยวของ  เพื่อนําลงรายการบันทึกแจงประวัติบุคคลตามแบบแนบทายระเบียบนี้เปนหลักฐาน 
ที่จะนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา 

ขอ ๗ ใหสถานศึกษาจัดเก็บสําเนาเอกสารหลักฐานตามขอ  ๖  (๑)  (๒)  และ  (๓)  ซ่ึงไดรับรอง
ความถูกตองแลว  ไวเปนหลักฐาน  และคืนตนฉบับแกผูปกครอง 

สําหรับหลักฐานบันทึกแจงประวัติบุคคล  ตามขอ  ๖  (๔)  และ  (๕)  ใหเก็บตนฉบับไว 
ที่สถานศึกษานั้น 

ขอ ๘ ในขณะที่นักเรียนนักศึกษายังศึกษาอยูในสถานศึกษา  เมื่อปรากฏวามีหลักฐานตามกฎหมาย
วาดวยการทะเบียนราษฎร  มาแสดงภายหลัง  ใหสถานศึกษาแกไขหลักฐานทางการศึกษาใหเปนไป 
ตามหลักฐานดังกลาว  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการนั้น 

ขอ ๙ การบันทึกในหลักฐานทางการศึกษา  ใหสถานศึกษาปฏิบัติดังนี้ 
(๑) ในกรณีที่เปนหลักฐานทางการศึกษาเปนรายบุคคล  เชน  สมุดประจําตัวนักเรียน  นักศึกษา   

ใบสงตัว  ประกาศนียบัตร  เปนตน  ไมตองบันทึกหมายเหตุใด   ๆ



หนา   ๑๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

(๒) ในกรณีที่เปนหลักฐานทางการศึกษาเปนหลักฐานรวมที่ใชบันทึกขอมูลของนักเรียน  นักศึกษา
ทั้งชั้นเรียน  หรือจํานวนมากกวาหนึ่งคน  เชน  ทะเบียนนักเรียนนักศึกษา  สมุดประจําชั้น  บัญชีเรียกชื่อ   
เปนตน  ใหหัวหนาสถานศึกษาหรือผูไดรับมอบหมายบันทึกไวเฉพาะในสมุดทะเบียนนักเรียนนักศึกษา   
โดยบันทึกลงในชองหมายเหตุพรอมกับลงนามกํากับขอความวา  “ไมมีหลักฐานตามกฎหมายวาดวยการ
ทะเบียนราษฎร” 

ขอ ๑๐ ใหปลัดกระทรวงศึกษาธิการรักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจตีความ 
และวินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

ประกาศ  ณ  วันที ่ ๕  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
จาตุรนต  ฉายแสง 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 



บันทึกแจงประวัติบุคคล 
เขียนท่ี………………………………………………………………….. 

วันท่ี ………….. เดือน ……………………………….. พ.ศ. ……………….. 
ขาพเจา......................................... เก่ียวของกับผูสมัครเขาเรียนในฐานะ........................................... 

อยูบานเลขท่ี ....................หมูท่ี.........ตรอก/ซอย.....................................ถนน.................................................... 
ตําบล/แขวง....................................อําเภอ/เขต.................................. จังหวัด....................................................
รหัสไปรษณีย...........................................โทรศัพท................................โทรสาร..........................................................      
ขอแจงรายละเอียดเก่ียวกับประวัติบุคคล  เพื่อการสมัครเขาเรียน  ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  วาดวยหลักฐานในการ
รับนักเรียน  นักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๘  ดังตอไปนี้ 

๑.  ชื่อ –สกุล ผูสมัครเรียน เกิดวันท่ี ........ เดือน .......................... พ.ศ. ........ เชื้อชาติ .............
สัญชาติ ..............  เกิดท่ีตําบล/แขวง ......................อําเภอ/เขต ............................ จังหวัด ........................
ประเทศ .........................  เลขประจําตัวประชาชน ..................................... 

๒.   ชื่อ – สกุลบิดา ...............................................  อาชีพ............................................................ 
เชื้อชาติ ............ สญัชาติ ................ อยูบานเลขท่ี .................. หมูท่ี ............... ตรอก/ซอย .................................. 
ถนน .............................. ตําบล/แขวง ..........................อําเภอ/เขต .........................จังหวัด ...............................
ประเทศ ............................................... เลขประจําตัวประชาชน.................................................... 

๓.   ชื่อ – สกุลมารดา ............................................  อาชีพ ........................................................... 
เชื้อชาติ ............ สญัชาติ ................ อยูบานเลขท่ี .................. หมูท่ี ............... ตรอก/ซอย .................................. 
ถนน .............................. ตําบล/แขวง ..........................อําเภอ/เขต .........................จังหวัด ...............................
ประเทศ ............................................... เลขประจําตัวประชาชน.................................................... 

๔.   ชื่อ – สกุลผูปกครอง ............................................. เชื้อชาติ....................สญัชาติ......................
อาชีพ................................ความสัมพันธกับผูสมัคร .................................อยูบานเลขท่ี .................. .หมูท่ี ...........
ตรอก/ซอย........................ ถนน ............................... ตําบล/แขวง ......................อําเภอ/เขต............................... 
จังหวัด .............................  เลขประจําตัวประชาชน........................................ รหัสไปรษณีย ............................... 
โทรศัพท........................................ 

๕.   ชื่อองคกรเอกชนท่ีใหการอุปการะผูสมัคร ........................................................................................ 
สํานักงานตั้งอยูเลขท่ี ............. หมูท่ี .............  ตรอก/ซอย ............ ถนน .............................................................. 
ตําบล/แขวง........................ อําเภอ/เขต ......................... จังหวัด............................. รหัสไปรษณีย ...................... 
โทรศัพท............................................... 

ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลท่ีไดแจงไวขางตน เปนความจริงทุกประการ 

(ลงชื่อ)………………………………………… ผูแจง/ผูเขียน 
       (…………………………………………..) 
(ลงชื่อ)………………………………………… ผูรับแจง 
       (………………………..……….………..) 
(ลงชื่อ)………………………….…………..… ผูพิมพลายมือ 
      (…………………………..…..…………..)/พยาน 
(ลงชื่อ)…………………………….……..….… พยาน 
       (……………………………….…………..) 

รูปถาย 
ผูสมัคร 
เขาเรียน 

ลายพิมพน้ิวหัวแมมือขวา
หรือหัวแมมือซาย ของ

ผูสมัครเขาเรียน 



ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยทะเบียนนักเรียน 

พ.ศ.2535 

ดว้ยกระทรวงศึกษาธิการเห็นสมควรปรับปรุงขอ้บงัคบัของกระทรวงธรรมการ วา่ดว้ยทะเบียน
นกัเรียน  พ.ศ.2480  ใหเ้หมาะสมยิง่ข้ึน  กระทรวงศึกษาธิการจึงวางระเบียบไวด้งัต่อไปน้ี 

ขอ้  1  ระเบียบน้ีเรียกวา่  “ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยทะเบียนนกัเรียน  พ.ศ. 2535” 
ขอ้  2  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่ปีการศึกษา  2535  เป็นตน้ไป 
ขอ้  3  ใหย้กเลิก 
           3.1  ขอ้บงัคบัของกระทรวงธรรมการวา่ดว้ยทะเบียนนกัเรียน  พ.ศ. 2480 
           3.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยทะเบียนนกัเรียน  (ฉบบัท่ี  2)  พ.ศ 2522 
           3.3  ค  าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ  ท่ี 353/2505  เร่ืองแกไ้ขเพิ่มเติมขอ้บงัคบั 

วา่ดว้ยทะเบียนนกัเรียน  ลงวนัท่ี  6  สิงหาคม  พ.ศ.2505 
บรรดาระเบียบ  ขอ้บงัคบั  ประกาศ  และค าสั่งอ่ืนใดท่ีก าหนดไวแ้ลว้ในระเบียบน้ีหรือ 

ท่ีขดัแยง้กบัระเบียบน้ี  ใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 
ขอ้  4  ในระเบียบน้ี 
 “สถานศึกษา”  หมายความวา่  โรงเรียน  วทิยาลยั  หรือสถานศึกษาท่ีเรียกช่ือ 

อยา่งอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั 
“นกัเรียน”  หมายความวา่  บุคคลซ่ึงก าลงัรับการศึกษาระดบัก่อนประถมศึกษา  ประถมศึกษา 

หรือมธัยมศึกษา 
“นกัศึกษา”  หมายความวา่  บุคคลซ่ึงก าลงัรับการศึกษาระดบัท่ีสูงกวา่ระดบัมธัยมศึกษา 
ขอ้  5  สถานศึกษา  ตอ้งใชท้ะเบียนนกัเรียนตามแนบทา้ยระเบียบน้ี 
ขอ้  6  ใหส้ถานศึกษาใชท้ะเบียนนกัเรียนเล่มเดียวกนัในการลงทะเบียนทั้งนกัเรียนท่ีมี 

อายนุอกและในเกณฑบ์งัคบัเขา้เรียน 
ข้อ  7  ให้สถานศึกษาใช้ทะเบียนนักเรียน  ตามระเบียบนีก้ับนักศึกษาด้วย 

ขอ้  8  สถานศึกษาตอ้งรักษาทะเบียนน้ีไวเ้ป็นอยา่งดีไม่ใหสู้ญหาย  หรือเสียหาย 
ขอ้  9  สถานศึกษาตอ้งเขียนช่ือสถานศึกษาและรายการต่าง ๆ  ท่ีหนา้ปกทะเบียนใหส้มบูรณ์ 

ไม่ยอ่  ไม่ตดั  และในใบหนา้ตอ้งลงวนัท่ี  เดือน  ปี  ท่ีเร่ิมใชท้ะเบียนนกัเรียนเล่มน้ีเป็นตวัอกัษร 
ทะเบียนนกัเรียนตอ้งใหห้วัหนา้หน่วยงานเจา้สังกดัท่ีสูงกวา่สถานศึกษาชั้นหน่ึงลงช่ือก ากบั 

สถานศึกษาเอกชนท่ีตั้งอยูใ่นส่วนกลางใหผู้อ้  านวยการกองทะเบียนลงช่ือก ากบั  ท่ีตั้งอยูใ่นส่วนภูมิภาคให้
ศึกษาธิการอ าเภอลงช่ือก ากบั 



ขอ้  10  ทะเบียนนกัเรียนตอ้งใหมี้เลขเป็นล าดบัไปทุกหนา้  หา้มแทรกหนา้หรือ 
ฉีกหนา้ออกเป็นอนัขาด  และหา้มเวน้ท่ีวา่งไว ้

ขอ้  11  การลงทะเบียนนกัเรียน  ตามปกติตอ้งลงดว้ยปากกาหมึกซึมสีด า  หา้มการขดูลบ
เพิ่มเติม  ถา้เขียนผดิพลาดหรือตก  จ  าเป็นตอ้งแกไ้ข  ก็ให้ขีดฆ่าดว้ยปากกาหมึกซึมสีแดงโดยประณีต  แลว้เขียน
ใหม่ดว้ยปากกาหมึกซึมสีแดง  การแกไ้ขใหห้วัหนา้สถานศึกษาเป็นผูแ้กไ้ข  แลว้ลงนาม  วนั  เดือน  ปี  ยอ่ก ากบั
ไวด้ว้ยทุกแห่ง  กบัใหล้งบนัทึกแสดงเหตุผลท่ีแกไ้วใ้นสมุดหมายเหตุรายวนัดว้ย 

การลงทะเบียนนกัเรียนลงแลว้ใหเ้ป็นแลว้ไป  จะคดัลอกข้ึนหนา้ใหม่ไม่ไดน้อกจากไดรั้บ
อนุญาตจากหวัหนา้หน่วยงานเจา้สังกดัท่ีสูงกวา่สถานศึกษาชั้นหน่ึง  สถานศึกษาเอกชนท่ีตั้งอยูใ่นส่วนกลาง  
ตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูอ้  านวยการกองทะเบียน  ท่ีตั้งอยูใ่นส่วนภูมิภาคตอ้งไดรั้บอนุญาตจากศึกษาธิการอ าเภอ 

ขอ้  12  สถานศึกษารับเด็กเขา้เรียนวนัใด  ตอ้งลงทะเบียนวนันั้น 
ข้อ  13  การลงทะเบียนแก้ไขวนั  เดือน  ปีเกดิในทะเบียนนักเรียน  ให้ปฏิบัติดังนี้ 

13.1  การลงวนั  เดือน  ปีเกิดในทะเบียนนกัเรียน  กรณีการรับนกัเรียนและนกัศึกษาท่ี
ยงัไม่เคยเขา้เรียนในสถานศึกษามาก่อน  ใหส้ถานศึกษาเรียกเอกสารประกอบการลงทะเบียนตามล าดบั
ความส าคญัคือ  สูติบตัรจริง  หรือส าเนาสูติบตัร  หรือส าเนาทะเบียนคนเกิด  ถา้ไม่มีสูติบตัรตวัจริง  หรือส าเนา
สูติบตัร  หรือส าเนาทะเบียนคนเกิดใหเ้รียกส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัท่ีเจา้บา้นยดึถือไว ้      

การลงวนั  เดือน  ปีเกิดในทะเบียนนกัเรียน  กรณีการรับนกัเรียนและนกัศึกษาท่ีเคย 
เขา้เรียนในสถานศึกษามาแลว้  ใหเ้รียกส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัท่ีเจา้บา้นยดึถือไวม้าตรวจสอบ  วนั  เดือน  ปี
เกิด  กบัหลกัฐานแสดงวุฒิจากสถานศึกษาเดิม  ถา้หลกัฐาน  วนั  เดือน  ปีเกิดไม่ตรงกนั  ใหเ้รียกสูติบตัรตวัจริง
หรือส าเนาสูติบตัร  หรือส าเนาทะเบียนคนเกิด  ถา้ไม่อาจเรียกสูติบตัรตวัจริงหรือส าเนาสูติบตัร  หรือส าเนา
ทะเบียนคนเกิดได ้ ใหล้งหลกัฐานวนั  เดือน  ปีเกิดในทะเบียนนกัเรียนตามส าเนาทะเบียนบา้น  ฉบบัท่ีเจา้บา้น
ยดึถือไว ้

13.2 การแก ้วนั  เดือน  ปีเกิด  ในทะเบียนนกัเรียน  ของนกัเรียนหรือนกัศึกษา  
ปัจจุบนัท่ีไม่ตรงกบัความเป็นจริง  ซ่ึงมิใช่ความผิดพลาดของสถานศึกษา  ใหผู้ข้อแกน้ าหลกัฐานซ่ึงทางราชการ
ออกใหม้าแสดงตามล าดบัความส าคญั  ดงัน้ี 

         13.2.1  สูติบตัรหรือทะเบียนคนเกิด 
         13.2.2  ถา้เอกสารหลกัฐานตามขอ้  13.2.1  สูญหายหรือถูกท าลาย  ก็ใหส่้ง

เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีทางราชการอออกให ้ เช่น  ส าเนาทะเบียนบา้น  ทะเบียนคนต่างดา้ว  บตัรประจ าตวัประชาชน  
เป็นตน้ 

         13.2.3  ในกรณีท่ีปรากฏวา่เอกสารหลกัฐานตามขอ้  13.2.2  ท่ีทางราชการออก
ใหน้ั้น  วนั  เดือน  ปีเกิดไม่ตรงกนั  ใหพ้ิจารณาขอ้เทจ็จริงเป็นราย ๆ  ไป 



กรณีการแก ้วนั  เดือน  ปีเกิด  ตามขอ้  13.2  ถา้เป็นนกัเรียนท่ีอยูใ่นเกณฑบ์งัคบัเขา้เรียนตาม 
กฎหมายวา่ดว้ยประถมศึกษา  ใหห้วัหนา้หน่วยงานเจา้สังกดัท่ีสูงกวา่สถานศึกษาชั้นหน่ึงเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต  
สถานศึกษาเอกชนท่ีตั้งอยูใ่นส่วนกลางใหผู้อ้  านวยการกองทะเบียน  เป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต    ท่ีตั้งอยูใ่นส่วน
ภูมิภาคใหศึ้กษาธิการอ าเภอเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต  ส่วนนกัเรียนหรือนกัศึกษาท่ีไม่อยูใ่นเกณฑบ์งัคบัเขา้เรียน
ตามกฎหมายวา่ดว้ยประถมศึกษา  ใหห้วัหนา้สถานศึกษาเป็นผูพ้ิจารณาแกไ้ขได ้ กบัใหล้งบนัทึกแสดงเหตุผลท่ี
แกไ้ขไวใ้นสมุดหมายเหตุรายวนัดว้ย 

13.3  การแก ้วนั  เดือน  ปีเกิด  ในทะเบียนนกัเรียนซ่ึงเป็นความผดิพลาดของ 
สถานศึกษา  เช่น  การเขียนผิดพลาด  สะดกการันตผ์ดิ  เป็นตน้  ใหห้วัหนา้สถานศึกษาเป็นผูแ้กไ้ขกบัใหล้ง
บนัทึกแสดงเหตุผลท่ีแกไ้ขไวใ้นสมุดหมายเหตุรายวนัดว้ย 

ถา้การแก ้วนั  เดือน  ปีเกิด  ของนกัเรียนหรือนกัศึกษาเป็นกรณีท่ีจะตอ้งจดัท า 
ทะเบียนเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานท่ีจงัหวดั  หรือท่ีกรมเจา้สังกดั  เช่น  นกัเรียนทุนต่าง ๆ  เป็นตน้  เม่ือผูมี้อ  านาจได้
สั่งใหแ้กแ้ลว้ใหร้ายงานผูว้า่ราชการจงัหวดัหรือกรมเจา้สังกดัทราบดว้ย 

ขอ้  14  การแกช่ื้อตวั  ช่ือสกุล  ของนกัเรียนหรือนกัศึกษา  หรือบิดามารดาในทะเบียน 
นกัเรียน  ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 

14.1  ในกรณีขอเปล่ียนช่ือตวั  ช่ือสกุล  ใหผู้ข้อแกน้ าหลกัฐานการอนุญาตให้ 
เปล่ียนช่ือตวั  ช่ือสกุล  ซ่ึงทางราชการไดอ้อกใหม้าแสดง 

14.2  ในกรณีท่ีช่ือตวั  ช่ือสกุล  ของนกัเรียนหรือนกัศึกษาปัจจุบนัไม่ตรงกบัความเป็น
จริง  ซ่ึงไม่ใช่ความผดิพลาดของสถานศึกษา  ใหผู้ข้อแกน้ าหลกัฐานซ่ึงทางราชการออกใหม้าแสดงตามล าดบั
ความส าคญัเช่นเดียวกบัท่ีก าหนดในขอ้  13.2 

กรณีตามขอ้  14.1  และขอ้  14.2  ถา้เป็นนกัเรียนท่ีอยูใ่นเกณฑบ์งัคบัเขา้เรียนตามกฎหมายวา่
ดว้ยประถมศึกษา  ใหห้วัหนา้หน่วยงานตน้สังกดัท่ีสูงกวา่สถานศึกษาชั้นหน่ึงเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต  
สถานศึกษาเอกชนท่ีตั้งอยูใ่นส่วนกลางใหผู้อ้  านวยการกองทะเบียน  เป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต  ท่ีตั้งอยูใ่นส่วน
ภูมิภาคใหศึ้กษาธิการอ าเภอเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต  ส่วนนกัเรียนหรือนกัศึกษาท่ีไม่อยูใ่นเกณฑบ์งัคบัเขา้เรียน
ตามกฎหมายวา่ดว้ยประถมศึกษา  ใหห้วัหนา้สถานศึกษาเป็นผูพ้ิจารณาแกไ้ขได ้ กบัใหล้งบนัทึกแสดงเหตุผลท่ี
แกไ้ขไวใ้นสมุดหมายเหตุรายวนัดว้ย 

14.3  ในกรณีท่ีช่ือตวั  ช่ือสกุล  เกิดผดิพลาดจากโรงเรียนเอง  เช่น  การเขียนผิดพลาด 
สะดกการันตผ์ดิ  เป็นตน้  ให้หวัหนา้สถานศึกษาเป็นผูแ้กไ้ข  กบัใหล้งบนัทึกแสดงเหตุผลท่ีแกไ้ขไวใ้นสมุด
หมายเหตุรายวนัดว้ย 

ถา้การแกช่ื้อตวั  ช่ือสกุล  ของนกัเรียนหรือนกัศึกษา  หรือของบิดามารดาเป็นกรณีท่ี
จะตอ้งจดัท าทะเบียนเก็บไวเ้ป็นหลกับานท่ีจงัหวดั  หรือท่ีกรมเจา้สังกดั  เช่น  นกัเรียนทุนต่าง ๆ เป็นตน้  เม่ือผูมี้
อ  านาจไดส้ั่งใหแ้กแ้ลว้  ไดร้ายงานผูว้า่ราชการจงัหวดั  หรือกรมเจา้สังกดัทราบดว้ย 



ขอ้  15  นกัเรียนคนใดเป็นเด็กท่ีอยูใ่นเกณฑบ์งัคบัเขา้เรียนตามกฎหมายวา่ดว้ยการ
ประถมศึกษา  จะจ าหน่ายนกัเรียนออกจากทะเบียนดว้ยประการใด ๆ  ไม่ได ้ เวน้แต่ไดรั้บค าสั่งจากหวัหนา้
หน่วยงานเจา้สังกดัท่ีสูงกวา่สถานศึกษาชั้นหน่ึง  ส่วนสถานศึกษาประเภทอ่ืนใหเ้ป็นไปตามระเบียบการของ
กรมเจา้สังกดั 

กรณีการยา้ยนกัเรียนในอีกสถานศึกษาในต่างอ าเภอ  หรือกรณียา้ยนกัเรียนระหวา่งเรียนในเขต 
อ าเภอเดียวกนั  การจ าหน่ายนกัเรียนออกจากทะเบียนใหเ้ป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการส่ง
เด็กเขา้เรียนในโรงเรียนประถมศึกษา 

หากเป็นสถานศึกษาเอกชน  สถานศึกษาจะจ าหน่ายนกัเรียนท่ีอยูใ่นเกณฑบ์งัคบัเขา้เรียนตาม 
กฎหมายวา่ดว้ยประถมศึกษา  ดว้ยประการใด ๆ  ไม่ได ้ เวน้แต่ไดรั้บค าสั่งจากผูอ้  านวยการกองทะเบียนส าหรับ
สถานศึกษาท่ีตั้งอยูใ่นส่วนกลาง  หรือศึกษาธิการอ าเภอส าหรับสถานศึกษาท่ีตั้งอยูใ่นส่วนภูมิภาค 

ขอ้  16  การลงรายงานต่าง ๆ  ในทะเบียนนกัเรียนใหป้ฏิบติัตามค าอธิบายการใช ้
ทะเบียนนกัเรียนทา้ยระเบียบน้ี  และใหถื้อวา่ค าอธิบายการใชท้ะเบียนนกัเรียนเป็นส่วนหน่ึงของระเบียบน้ีดว้ย 

ขอ้  17  ส าหรับสถานศึกษาท่ีมีกฎหมายก าหนดในเร่ืองน้ีไวแ้ลว้  ใหถื้อปฏิบติัตาม 
กฎหมายนั้น 

ข้อ  18  ให้ปลดักระทรวงศึกษาธิการรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

ประกาศ  ณ  วันที ่ 16  เมษายน  2535 

ก่อ  สวสัดิ์พาณชิย์ 

(นายก่อ  สวสัด์ิพาณิชย)์ 
รัฐมนตรีวา่การกระทรวงศึกษาธิการ 



ค าอธิบายการใช้ทะเบียนนักเรียน 

เลขประจ าตวั  ใหเ้ขียนจ านวนเลขตามล าดบัเขา้เรียนก่อนหลงั  ถา้นกัเรียนและนกัศึกษาท่ี
ออกไปแลว้มาเขา้เรียนใหม่ใหใ้ชเ้ลขประจ าตวัเดิม  แต่ให้เขียนดว้ยปากกาหมึกซึมสีแดง  เพื่อสังเกตไดง่้าย
และให่มีหมายเหตุไวว้า่คราวก่อนอยูห่นา้และเล่มท่ีเท่าใดกบัใหห้มายเหตุท่ีเขียนไวค้ราวก่อนวา่  มาเขา้ใหม่หนา้
และเล่มท่ีเท่าใดเช่นกนั 

ช่ือนักเรียนและนักศึกษา  ให้เขียนช่ือตวัและสกุลของนกัเรียนและนกัศึกษาใหช้ดัเจน  และ
เขียนตวัสะกดการันตใ์หถู้กตอ้งตามหลกัภาษาไทย  โดยใชค้  าน าหนา้นามดงัน้ี 

ก.  นกัเรียนหรือนกัศึกษาท่ีมีอายตุ  ่ากวา่  15  ปีบริบูรณ์  ถา้เป็นชายใหใ้ชว้า่ 
“เด็กชาย”  ถา้เป็นหญิงใหใ้ชว้า่  “เด็กหญิง” 

ข.  นกัเรียนหรือนกัศึกษาท่ีมีอายตุั้งแต่  15  ปีบริบูรณ์ข้ึนไป  ถา้เป็นชายใหใ้ชว้า่ 
“นาย”  ถา้เป็นหญิงใหใ้ชว้า่  “นางสาว” 

ค.  นกัเรียนหรือนกัศึกษาท่ีมีฐานนัดรศกัด์ิ  เช่น  พระองคเ์จา้  หม่อมเจา้ 
หม่อมราชวงศ ์ หรือหม่อมหลวง  ใหใ้ชค้  าน าหนา้นามตามฐานนัดรศกัด์ินั้น ๆ 

ถา้ผูใ้ดท่ีมีช่ือสกุลยาวจะเขียนบรรทดัเดียวไม่พอ  ก็ใหเ้ขียนในบรรทดัใตช่ื้อลงไปเพราะมีท่ี
เขียนไดถึ้ง  3  บรรทดั  แต่ตอ้งแยกวรรคใหอ่้านเขา้ใจง่าย 

วนั  เดือน  ปีเกิด  ใหเ้ขียนเป็นตวัหนงัสือ  และมีเอกสารประกอบการลงทะเบียน  ไดแ้ก่ 
สูติบตัร  ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น  เป็นตน้ 

สถานท่ีเกิด  ใหเ้ขียนสถานท่ีท่ีนกัเรียนและนกัศึกษาเกิด  และเขียนช่ือต าบล  อ าเภอ  จงัหวดั  
ตามทะเบียนของเจา้พนกังานทอ้งท่ี 

ช่ือบิดา  ใหล้งช่ือตวัและช่ือสกุลใหช้ดัเจน  ถา้มียศหรือฐานนัดรศกัด์ิใหเ้ขียนเตม็ทั้งสองอยา่ง
กบัใหเ้ขียนช่ือเดิมและช่ือสกุลวงเล็บไวข้า้งทา้ยดว้ย  ถา้เป็นภิกษุสงฆใ์หใ้ชค้  าวา่ “พระ..........”  ไวห้นา้ช่ือ  ถา้ถึง
แก่กรรมแลว้  ให้เขียนเส้นใตช่ื้อบิดาดว้ยปากกาหมึกซึมสีด าเขียนตวัหนงัสือใหถู้กตอ้งและเม่ือไดเ้ล่ือนยศก็ให้
แกท้ะเบียนตามความเป็นจริง  ในช่องน้ีใหเ้ขียนไดถึ้ง  3  บรรทดั  แต่ถา้ไม่พอใหล้งในช่องหมายเหตุ 

อาชีพของบิดา  เขียนให้ชัดเจน  เช่น 
(ก)  รับราชการต าแหน่งอะไร  กรมใด  กระทรวงใด  หรือเป็นพนกังาน 

รัฐวสิาหกิจใด  ต าแหน่งใด 
(ข)  รับจา้งท าการอะไร 
(ค)  ท าการกสิกรรม  หรือหตัถกรรม  หรือเกษตรกรรม  หรือการคา้ขายชนิดใด

ถา้มีการเปล่ียนแปลงหลกัฐานดว้ยประการใด ๆ  ในระหวา่งท่ีนกัเรียนและนกัศึกษา 
ยงัเล่าเรียนอยู ่ หรือออกไปแลว้กลบัเขา้มาเรียนใหม่แกใ้ห้ตรงกบัความจริง 



ช่ือมารดา  ให้เขียนเช่นเดียวกบัช่ือของบิดาโดยอนุโลม 

อาชีพของมารดา  ให้เขียนเช่นเดียวกบัอาชีพของบิดาโดยอนุโลม 

สถานศึกษาเดิม  เขียนช่ือสถานศึกษาเดิม  ถ้ายงัมิได้เคยเข้าเรียนในทีใ่ดเลยให้เขียนว่า 
ยงัมิได้เรียนในทีใ่ด ๆ ถ้าออกไปแล้วและมิได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอ่ืน  เม่ือกลบัเข้ามาใหม่ให้เขียนว่าเดิมอยู่

สถานศึกษานี้ 
เหตุทีย้่าย  แสดงเหตุท่ียา้ยมาจากสถานศึกษาอ่ืน ๆ ใหช้ดัเจน  เช่น 

ก.  ยา้ยท่ีอยู ่
ข.  เรียนจบชั้นสูงสุดของสถานศึกษา 
ค.  สมคัรเรียนต่อท่ีอ่ืน 

ถา้มิไดเ้ขา้เรียนในท่ีใด ๆ  มาก่อนเลย  ใหเ้ขียนวา่เขา้เรียนใหม่ถา้ออกไปแลว้  และ 
มิไดไ้ปเขา้เรียนในสถานศึกษาอ่ืน  เม่ือกลบัมาเขา้ใหม่ให้เขียนวา่มาเขา้เรียนคร้ังท่ี  2  หรือท่ี  3  ตาม 
ความเป็นจริง 

วนัเข้าเรียน  วนัเขียนเป็นตวัเลข  เดือนเขียนเตม็เป็นตวัหนงัสือ  พ.ศ.เขียนเป็นตวัเลข  
ถา้ออกไปแลว้ภายหลงักลบัเขา้มาเรียนใหม่  ก็ให้เขียนวนั  เดือน  ปี  วนัเขา้เรียนใหม่ตามความเป็นจริง 

ทีอ่ยู่ปัจจุบัน  เขียนท่ีอยูใ่นปัจจุบนัในชดัเจน  เช่น  ให้เขียนบา้นเลขท่ี  หมู่ท่ีดว้ยถา้ยา้ย 
ท่ีอยูเ่ม่ือใดตอ้งแกท้ะเบียนนกัเรียนใหต้รงกบัความเป็นจริง 

ความรู้เดิม  ใหเ้ขียนความรู้ชั้นสูงท่ีสอบไล่ไดม้าแลว้  และก าลงัเรียนอยูช่ั้นใด 
วนัจ าหน่าย  ให้เขียนเช่นเดียวกนักบัวนัเขา้เรียนโดยอนุโลม 
เหตุทีจ่ าหน่าย  ใหแ้สดงเหตุท่ีออกจากโรงเรียนใหช้ดัเจน  เช่น 

(ก)  ยา้ยท่ีอยู ่
(ข)  สมคัรเรียนต่อท่ีอ่ืน 
(ค)  ไดรั้บการยกเวน้ตามพระราชบญัญติัประถมศึกษา 
(ง)  เรียนจบชั้นสูงสุดของสถานศึกษา 
(จ)  ถึงแก่กรรม 
(ฉ)  ป่วยเร่ืองรัง 
(ช)  คดัช่ือออกดว้ยเหตุต่าง ๆ  เช่น  ขาดเรียนนาน  คา้งค่าเล่าเรียนมาก  ฝ่าฝืนระเบียบ

ขอ้บงัคบั  หรือมีความผดิร้ายแรงอยา่งอ่ืน ๆ  เป็นตน้ 
ความรู้ความประพฤติ  ใหเ้ขียนความรู้ของนกัเรียนในเวลาท่ีจ าหน่ายวา่สอบไล่ไดช้ั้นใด  เรียน

อยูช่ั้นใด  และมีความประพฤติอยา่งไรดว้ย  ในช่องใดท่ียงัไม่ไดค้วามแน่นอน  ให้เขียนไวด้ว้ย 
ดินสอด าก่อน  เม่ือไดค้วามแน่นอนแลว้ใหเ้ขียนดว้ยปากกาหมึกซึมสีด า 

…………………………………….. 



ใบมอบตัวนักเรียน 
โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 

ระดับชั้น  ประถมศึกษา  มัธยมศึกษา  ปีที่ ______ แผนการเรียน ___________________ 
ปีการศึกษา _____________________  รหัสประจ าตัวนักเรียน ___________________________ 

เลขประจ าตัวประชาชน ----
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ข้าพเจ้า นาย/ นาง/ นางสาว_________________________________________________________ 
เกี่ยวข้องเป็น  บิดา   มารดา   ผู้ปกครอง  ขอท าใบมอบตัวนักเรียนให้ไว้ต่อผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ดังนี ้

1. ข้อมูลส่วนตัวของนักเรียน
ชื่อ ด.ญ./ ด.ช./ นาย/ นางสาว____________________________________ นามสกุล _________________________ 
เพศ   หญิง   ชาย  ชื่อเล่น _____________ ศาสนา _________ เชื้อชาติ ___________ สัญชาติ ____________ 
เกิดวันที่____________ เดือน______________________ พ.ศ._____________ ปัจจุบันอายุ________ปี_______เดือน 
โรงพยาบาลเกิด (ตามสูติบัตร)_____________________________________ แขวง/ต าบล _____________________  
เขต/อ าเภอ_________________________________จังหวัด_____________________ โทรศัพท์____________________ 
ส าเร็จการศึกษาชั้น____________ จากโรงเรียน____________________________________ เมื่อ พ.ศ. ____________ 

ได้คะแนนเฉลี่ยสะสม_________   เลขที่บัญชีธนาคารกรุงเทพ (ต้องมี) --
ชื่อบัญชี (ชื่อบัญชีเป็นช่ือนักเรียนเท่านั้น)__________________________________  สาขา________________________ 

2. ข้อมูลที่อยู่
ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน  ชื่อ บ้าน/หมู่บ้าน _______________________________  เลขที่ ___________ หมู่ที่ __________ 
ซอย___________________ ถนน__________________ ตรอก__________________ ต าบล/แขวง___________________ 
อ าเภอ/เขต__________________ จังหวัด___________________ รหัสไปรษณีย์ ____________ โทรศัพท_์____________ 
ที่ อ ยู่ ปั จ จุ บั น   ชื่ อ  บ้ าน /ห มู่ บ้ าน _______________________________  เล ขที่ ___________ ห มู่ ที่ __________ 
ซอย___________________ ถนน__________________ ตรอก__________________ ต าบล/แขวง___________________ 
อ าเภอ/เขต__________________ จังหวัด___________________ รหัสไปรษณีย์ ____________ โทรศัพท_์____________ 

3. ข้อมูลบิดา
ชื่อ-นามสกุล บิดา ________________________________________________ อายุ__________ปี 
อาชีพ_________________________________ รายได้ต่อเดือน____________________________ 
สถานที่ท างาน_______________________________ ต าแหน่ง____________________________ 
ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้สะดวก  เลขที่____________ หมู่ที่__________ ซอย_________________
ต าบล/แขวง_________________ อ าเภอ/เขต________________ จังหวัด___________________ 
รหัสไปรษณีย์ _______________ โทรศัพท_์_________________ E-mail Address________________________________ 
สถานภาพ  1)  มีชีวิตอยู่  ถึงแก่กรรม 2) อยู่ด้วยกัน   หย่า  แยกกันอยู ่

ติดรูปนักเรียน 
ขนาด 1.5 นิ้ว 

แบบ ทบ 01 

ติดรูปบิดา 
ขนาด 1.5 นิ้ว 
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4. ข้อมูลมารดา
ชื่อ-นามสกุล มารดา ______________________________________________ อายุ__________ปี 
อาชีพ_________________________________ รายได้ต่อเดือน____________________________ 
สถานที่ท างาน_______________________________ ต าแหน่ง____________________________
อยู่ที่สามารถติดต่อได้สะดวก  เลขที่____________ หมู่ที่__________ ซอย_________________
ต าบล/แขวง_________________ อ าเภอ/เขต________________ จังหวัด___________________ 
รหัสไปรษณีย์ _______________ โทรศัพท_์_________________ E-mail Address________________________________ 
สถานภาพ  1)  มีชีวิตอยู่  ถึงแก่กรรม 2) อยู่ด้วยกัน   หย่า  แยกกันอยู ่

6. ข้อมูลผู้ปกครอง (กรณทีีไ่มไ่ด้อยูร่่วมกับบิดา-มารดา)
ชื่อ-นามสกุล ____________________________________________________ อายุ__________ปี
เกี่ยวข้องเป็น_____________________________ อาชีพ_______________________________
รายได้ต่อเดือน______________________ สถานที่ท างาน________________________________ 
ต าแหน่ง____________________________ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้สะดวก  เลขที่____________ 
ห มู่ ที่ __________ ซ อ ย _________________ต าบ ล /แ ข ว ง____________________________ 
อ าเภอ/เขต______________________ จังหวัด_________________รหัสไปรษณีย์ ____________ 
โทรศัพท์___________________________ E-mail Address________________________________ 

7. ข้อมูลสุขภาพ
นักเรียน ชื่อ-นามสกุล_____________________________________ เป็นบุตรคนที่_____ของบิดา-มารดา จ านวนพี่น้อง
ทั้งหมด (นับตัวนักเรียนด้วย)_______คน  จ านวนพี่น้องที่ก าลังศึกษา_______ คน  นักเรียนมีน้ าหนัก___________กก. 
ส่วนสู ง__________ซม. หมู่ เลือด________ ความพิการ_________________________________________________ 
สายตา   ปกติ   สั้น   ยาว   มีโรคประจ าตัว____________________________________________________ 
แพ้ยา___________________________________ มีอาการแพ้คือ______________________________________________
แพ้อาหาร_______________________________ มีอาการแพ้คือ______________________________________________ 
สถานพยาบาลที่รักษา_____________________________________________ในกรณีเร่งด่วน โรงเรียนสามารถติดต่อ 
ชื่อ-นามสกุล________________________________ เกี่ยวข้องเป็น____________ โทรศัพท์________________________  

8. ข้อมูลความประพฤติ
ได้รับรางวัลหรือชมเชย ได้รับการลงโทษหรือถูกต าหน ิ

1)_______________________________________ 
2)_______________________________________ 

1)_______________________________________ 
2)_______________________________________ 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นพร้อมหลักฐานที่น ามาแสดงในการมอบตัวทั้งหมดถูกต้องและรับรองว่า
ข้าพเจ้าจะเป็นผู้ตักเตือนให้ ด.ญ./ ด.ช./ นาย/ นางสาว____________________________________ หมั่นเล่าเรียนและ
ประพฤติตนให้เรียบร้อยตามค าสั่งสอน ข้อบังคับ และระเบียบวินัยของโรงเรียนทุกประการ ทั้งจะเป็นผู้อุปการะค่าเล่าเรียน 
เครื่องแต่งกาย และค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเรียนให้พอใช้สอยถูกต้องตามระเบียบและข้อบังคับของโรงเรียนนี้ 

ติดรูปมารดา 
ขนาด 1.5 นิ้ว 

ติดรูปผู้ปกครอง 
ขนาด 1.5 นิ้ว 
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ข้าพเจ้าขอมอบ ด.ญ./ ด.ช./ นาย/ นางสาว____________________________________ ให้เข้าเป็นนักเรียน
ของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ตั้งแต่วันนี้เป็นต้นไป  

ในการนี้ ข้าพเจ้าขอสมัครเป็นสมาชิกสมาคมผู้ปกครองและครูสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ประเภทสมาชิกสามัญและขอรับรองว่าข้อความที่ระบุข้างต้นเป็นความจริง เมื่อข้าพเจ้าเป็นสมาชิกของสมาคมฯ 
ข้าพเจ้าจะปฏิบัติตามข้อบังคับของสมาคมฯ พร้อมกันนี้ ข้าพเจ้าได้ช าระเงินค่าลงทะเบียนและค่าบ ารุงสมาคมฯ 
เรียบร้อยแล้ว  

ทั้งนี้ หากนักเรียนมอบตัวแล้วขอสละสิทธิ์ไม่เข้าศึกษาต่อในโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ข้าพเจ้ายิมยอมที่จะไม่เรียกคืนค่าใช้จ่ายที่ช าระไว้แล้วไม่ว่ากรณีใด ๆ ตามระเบียบการเก็บค่าใช้จ่ายในการศึกษา
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

ได้สมาชิกเลขที่______________________ 

ลงชื่อ___________________________ผู้ปกครอง 
           (___________________________) 
           วันที_่______________________ 

     ลงชื่อ___________________________นายทะเบียนสมาคมฯ 
           (___________________________) 
           วันที_่______________________ 



Demonstration School of Suan Sunandha Rajhabhat University Student Record 
คําชี้แจง :  กรุณากรอกข้อมูลเป็นภาษาอังกฤษ  

Identification Number (เลขประจําตัวประชาชน)  ---- 
Student’s Name (ชื่อ-นามสกุล นักเรียน) 

Name: MR./MISS 

Surname 

Nickname 

Date of Birth (วัน/เดือน/ปี เกิด) 
DAY  MONTH YEAR 

Sex (เพศ)   Male   Female Nationality (สัญชาติ)

Religion (ศาสนา)  Buddhism    Christianity    Islamism    etc. ________________ 
Place of Birth (สถานที่เกิด ตามสูจิบัตร) _____________________________________________________________ 
Present address (ที่อยู่ปัจจุบัน) No.__________  Moo_______  Road/Street______________________________ 

   เลขที่             หมู่ที ่              ถนน 
Sub-District_______________________ District______________________ Province/State _________________ 
ตําบล/แขวง                อําเภอ/เขต                  จังหวัด 

  Post code____________________  Country_____________________  
 รหัสไปรษณีย์            ประเทศ 

Father’s Name (ชื่อ-นามสกุล บิดา) 
Name: MR. 

Surname 
Mother’s Name (ชื่อ-นามสกุล มารดา) 
Name: MRS./MISS 

Surname 

Guardian’s Name (ชื่อ-นามสกุล ผู้ปกครอง กรณีไม่ได้อยูร่ว่มกับบิดา-มารดา) 
Name: MR./MRS./MISS 

Surname 

Name of Former School (ช่ือโรงเรียนที่ จบ ป.6/ ม. 3)___________________________________________ 
Former Grade (ระดับช้ันที่จบการศึกษา)___________________ 

____________________________Applicant’s signature 
(___________________________) 

แบบ ทบ 02  



สัญญาการเข้าเป็นนักเรยีนโรงเรียนสาธิตมหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

เขียนที่__________________________________ 
วันที่______________________ 

ข้าพเจ้า  ด.ญ./ ด.ช./ นาย/ นางสาว_____________________________________________  อายุ________ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี___________  หมู่ที่__________  ซอย____________________  ถนน______________________ 
ตําบล/แขวง______________________  อําเภอ/เขต_____________________  จังหวัด__________________
รหัสไปรษณีย์_____________  โทรศัพท์_____________________  โทรศัพท์เคลื่อนที่_____________________ 

ขอทําสัญญาต่อผู้อํานวยการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ดังข้อความต่อไปนี้  
ข้อ 1 ข้าพเจ้าจะตั้งใจศึกษาเล่าเรียน และประพฤติปฏิบัติตนให้เป็นไปตามระเบียบและข้อบังคับของโรงเรียน

โดยเคร่งครัด โดยจะไม่กระทําการใด ๆ อันเป็นเหตุให้เสื่อมเสียช่ือเสียงเกียรติคุณโรงเรียน ไม่กระทําการใด ๆ 
ให้เกิดการแตกความสามัคคี หรือไม่กระทําการใด อันเป็นการลบหลู่ครู อาจารย์ หรือผู้ที่ควรเคารพ และต้อง
ปฏิบัติตน ดังน้ี  

1.1 เช่ือฟังคําสั่งสอนของครู อาจารย์ หรือผู้บริหารมหาวิทยาลัยโดยเคร่งครัด  
1.2 แต่งกายตามระเบียบของโรงเรียนที่กําหนดไว้  
1.3 เป็นคนตรงต่อเวลา ตรงต่อหน้าที่ ซื่อสัตย์ต่อตนเองและผู้อ่ืน 
1.4 ไม่ขาดเรียน โดยไม่แจ้งเหตุ หรือขาดเรียน ลาเรียนเกินกว่าระยะเวลาที่ทางโรงเรียนกําหนดไว้  
1.5 เป็นผู้ที่ไม่เคยถูกครู อาจารย์ของโรงเรียนรายงานว่าเป็นผู้ไม่ต้ังใจศึกษาเล่าเรียน หนีเรียน ขาดเรียน 

เข้าเรียนสายเป็นประจํา  
1.6 ไม่กระทําตนเป็นอันธพาล เกเร หรือก่อเหตุทะเลาะวิวาทท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  
1.7 ไม่ด่ืมสุรา หรือของมึนเมา หรือสิ่งเสพติดทุกชนิดและไม่เล่นการพนัน 
1.8 ไม่มีเรื่องชู้สาวทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  
1.9 ไม่กระทําผิดอาญาใด ๆ เว้นแต่ความผิดลหุโทษ หรือกระทําโดยประมาท 
1.10 ไม่พกพาอาวุธมาโรงเรียน  

ข้อ 2  ต้องเป็นผู้ที่สอบไล่ได้คะแนนเฉล่ียไม่ตํ่ากว่า 1.50  
ข้อ 3 หากผลการเรียนไม่ดี เช่น ผลการเรียนแต่ละวิชาเป็น 0 หรือได้คะแนนเฉล่ียตํ่ากว่า 1.50 ผู้ปกครองจะต้องไป

พบอาจารย์ผู้สอน หรืออาจารย์ที่ปรึกษา หรือผู้อํานวยการทันที เมื่อทราบผลการเรียนเพ่ือแก้ปัญหาร่วมกับ
โรงเรียน ผู้ที่ได้คะแนนเฉล่ียตํ่ากว่า 1.50 แต่ไม่เกิน 2.00 ผู้ปกครองจะต้องไปประชุมเพ่ือแก้ปัญหาร่วมกับ
โรงเรียนตามวัน เวลา สถานที่ ที่โรงเรียนกําหนด  

ข้อ 4 ในกรณีที่ทางโรงเรียนเชิญผู้ปกครองมาพบเพ่ือแนะนํา รับทราบปัญหาหรือขอความร่วมมือใด ๆ ไม่ว่าจะโดย
ทางหนังสือหรือโดยวาจา เช่น ทางโทรศัพท์ โทรสาร ทางโฆษณา ทางหนังสือพิมพ์ ผู้ปกครองและนักเรียน
ต้องมาพบผู้อํานวยการ หรือผู้ทําการแทนทันที หากไม่มาพบตามคําเชิญหรือบอกกล่าวถือว่าได้ทราบเรื่อง
ดังกล่าวแล้ว  

ข้อ 5 ผู้ปกครองหรือนักเรียนต้องร่วมมือในกิจกรรมของโรงเรียนที่จัดขึ้นโดยไม่หลีกเลี่ยงหรือละเลย เพิกเฉย  
/ข้อ 6... 

แบบ ทบ 03-ม  
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ข้อ 6 หากข้าพเจ้าไม่ปฏิบัติตามข้อสัญญาดังกล่าวไม่วาข้อใดข้อหน่ึง ข้าพเจ้ายินยอมให้ทางโรงเรียนทําทัณฑ์บน 
สั่งพักการเรียน ให้ลาออก คัดช่ือออก หรือไล่ออกก็ได้  

ข้าพเจ้า นาย / นาง/ นางสาว_________________________________________________________________ 
ซึ่งเป็น   บิดา    มารดา   ผู้ปกครอง  ได้อ่านข้อความแล้วเข้าใจทุกประการ จึงลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน  

ลงช่ือ__________________________นักเรียน 
(_________________________) 

ลงช่ือ__________________________ผู้ปกครอง 
(_________________________) 

ลงช่ือ__________________________ 
(_________________________) 

ผู้อํานวยการโรงเรียนสาธิต 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ลงช่ือ__________________________พยาน 
(_________________________) 

รองผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการ 




