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ตลอดจนให้ค ำแนะน ำผู้เกี่ยวข้องได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
 
 

ส ำนักมำตรฐำนกำรอำชีวศึกษำและวิชำชีพ 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ 

  





  1 

 

สารบัญ 
  ส านักมาตรฐานการอาชีวศึกษาและวิชาชีพ  ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 

บทที่ 1 บทน า 1 
 การจัดการอาชีวศึกษา 1 
 หลักสูตรการอาชีวศึกษา 2 

- การพัฒนาหลักสูตรการอาชีวศึกษา 2 
- การจัดการศึกษาตามหลักสูตร 3 
- การจัดแผนการเรียนตามหลักสูตร 4 
- การจัดการศึกษาและการประเมินผลการเรียน 5 

 การบริหารงานการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 6 
- การบริหารสถานศึกษา 6 
- งานทะเบียน 6 

บทที่ 2 หลักเกณฑ์การก าหนดรหัสในสถานศึกษา 8 
- การก าหนดรหัสสถานศึกษา 8 
- รหัสมาตรฐานกลางระดับกระทรวง รหัสหน่วยงาน 10 
- รหัสจังหวัด 10 
- การก าหนดรหัสนักเรียน นักศึกษา 14 
- การก าหนดรหัสประจ าตัวแทนรหัสประจ าตัวประชาชน  15 

เพ่ือใช้ในสถานศึกษา (กรณีไมม่ีหลักฐานทะเบียนราษฎร์  
หรือไม่มีสัญชาติไทย)  

- การก าหนดเลขที่ระเบียนแสดงผลการเรียน 16 

บทที่ 3 เอกสารหลักฐานการศึกษา 17 
 เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 17 
 เอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาก าหนดเอง 19 
 ระบบเอกสารงานทะเบียน (รหัสงานทะเบียน อศท.) 20 

ภาคผนวก               134 
 พระราชบัญญัติ             135 
 ระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ           192 
 กฎ ระเบียบ อื่นๆ ที่เก่ียวข้อง           263 

ค าสั่งคณะท างาน             274 

คณะผู้จัดท า              278

135

137

195

266

277

281





คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียน ในสถานศึกษา สังกัดสำานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 1

บทที่ 1 
บทน ำ 
   
 

กำรจัดกำรอำชีวศึกษำ 
 พระราชบัญญัติการอาชีวศึกษา พ.ศ. 2551 เน้นความส าคัญของการจัดการอาชีวศึกษาและ 
การฝึกอบรมวิชาชีพให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนการศึกษาแห่งชาติ  
เพ่ือผลิตและพัฒนาก าลังคนระดับฝีมือ ระดับเทคนิคและระดับเทคโนโลยี  ให้มีคุณภาพและมาตรฐาน
สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน  รวมทั้งเป็นการยกระดับการศึกษาวิชาชีพให้สูงขึ้น ทั้งนี้  
โดยน าความรู้ในทางทฤษฎีอันเป็นสากลและภูมิปัญญาไทยมาพัฒนาผู้รับการศึกษาให้มีความรู้ความสามารถ
ในทางปฏิบัติ  และมีสมรรถนะจนสามารถน าไปประกอบอาชีพในลักษณะผู้ปฏิบัติหรือประกอบอาชีพโดยอิสระได้ 
โดยได้ก าหนดแนวทางในการจัดการศึกษาไว้ 3 รูปแบบ คือ การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ  
และการศึกษาระบบทวิภาคี  ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษามีบทบาทหน้าที่ในการจัดการอาชีวศึกษา
และการฝึกอบรมวิชาชีพตามหลักสูตรที่คณะกรรมการการอาชีวศึกษาก าหนด ได้แก่ หลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.)  หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)  หลักสูตรปริญญาตรี สายเทคโนโลยีหรือ 
สายปฏิบัติการ รวมทั้งหลักสูตรที่จัดขึ้นเพ่ือความรู้หรือทักษะในการประกอบอาชีพหรือการศึกษาต่อที่จัดขึ้น
เป็นโครงการหรือส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ ทั้งนี้ เพ่ือผลิตก าลังคนด้านอาชีวศึกษาให้มีความสอดคล้องกับ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ ปรัชญาการอาชีวศึกษา มาตรฐานการศึกษา
วิชาชีพและมาตรฐานวิชาชีพของสาขาวิชา  

 ในการด าเนินการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตร  การจัดการเรียนการสอนและการพัฒนาคุณภาพ 
การจัดการศึกษาแต่ละระดับ  เพ่ือผลิตผู้ส าเร็จการศึกษาที่มีคุณภาพนั้น  กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศ 
เรื่อง กรอบมาตรฐานคุณวุฒิอาชีวศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2556 และมาตรฐานคุณวุฒิอาชีวศึกษาแต่ละระดับ  
ซ่ึงก าหนดให้ผู้ส าเร็จการศึกษามีคุณภาพครอบคลุมอย่างน้อย 3 ด้าน คือ ด้านคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
ด้านสมรรถนะหลักและสมรรถนะทั่วไป และด้านสมรรถนะวิชาชีพ  โดยปรัชญาและวัตถุประสงค์  
ของการจัดการอาชีวศึกษาตามมาตรฐานคุณวุฒิอาชีวศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
เน้นผลิตผู้มีความรู้ความเข้าใจและทักษะในระดับฝีมือ  มีสมรรถนะที่สามารถปฏิบัติงานอาชีพได้จริง  
มีคุณธรรม  จริยธรรม  จรรยาบรรณวิชาชีพและกิจนิสัยที่ เหมาะสมในการท างาน สอดคล้องกับ  
ความต้องการของเศรษฐกิจและสังคม  สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีความสุข  และพัฒนาตนเอง  
ให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและวิชาชีพ  ส่วนปรัชญาและวัตถุประสงค์ของการจัดการอาชีวศึกษา  
ตามมาตรฐานคุณวุฒิอาชีวศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พ.ศ. 2556  มุ่งเน้นผลิตผู้มีความรู้ความ
เข้าใจและทักษะในระดับเทคนิค  สามารถปฏิบัติงาน  ที่ใช้เทคนิคควบคุมการท างาน มีคุณธรรม  จริยธรรม   
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จรรยาบรรณวิชาชีพและกิจนิสัยที่เหมาะสมในการท างาน  สอดคล้องกับความต้องการของสังคม  ชุมชนและ
สถานประกอบการสามารถประกอบอาชีพอิสระและพัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและวิชาชีพ 

เพ่ือให้การจัดการศึกษาตามหลักสูตรการอาชีวศึกษาแต่ละระดับบรรลุผลตามหลักการ 
และจุดหมายของหลักสูตร  ตลอดจนมาตรฐานการศึกษาวิชาชีพของแต่ละสาขาวิชา สถานศึกษาท่ีน าหลักสูตร
ไปใช้จะต้องศึกษาและปฏิ บัติตามเกณæ์การใช้หลักสูตร ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่ าด้ วย  
การจัดการศึกษาและการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร  รวมทั้งระเบียบและประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

ĀúักÿĎêรกำรอำชีวศึกษำ 
 กำรóัçนำĀúักÿĎêรกำรอำชีวศึกษำ 

หลักสูตรการอาชีวศึกษาเป็นกลไกส าคัญในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้สอดคล้องกับ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  และแผนการศึกษาแห่งชาติ  เพ่ือผลิตและพัฒนาก าลังคน  
แต่ละระดับ  ให้มีสมรรถนะ  มีคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  สามารถประกอบอาชีพได้ 
ตรงตามความต้องการของสถานประกอบการและการประกอบอาชีพอิสระ  เป็นหลักสูตรที่มีความยืดหยุ่น 
มุ่งเน้นสมรรถนะตามมาตรฐานอาชีพและความช านาญเฉพาะด้านของสถานประกอบการ  โดยเปŗดโอกาสให้
สถานศึกษา  สถานประกอบการ  ชุมชนและท้องถิ่น  มีส่วนร่วมในการพัฒนาหลักสูตรให้ตรงตาม 
ความต้องการและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของภูมิภาค เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 

การจัดการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
แบ่งเป็น �  ประเภทวิชา  คือ  ประเภทวิชาอุตสาหกรรม  ประเภทวิชาพาณิชยกรรม�บริหารธุรกิจ  ประเภท
วิชาศิลปกรรม  ประเภทวิชาคหกรรม  ประเภทวิชาเกษตรกรรม  ประเภทวิชาประมง  ประเภทวิชา
อุตสาหกรรมท่องเที่ยว  ประเภทวิชาอุตสาหกรรมสิ่งทอ  และประเภทวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและ  
การสื่อสาร  แต่ละประเภทวิชายังแบ่งเป็นสาขาวิชาและสาขางานต่าง ė ท่ีสอดคล้องตามความต้องการ 
ของงานอาชีพ  ทั้งนี้  โครงสร้างของหลักสูตร ประกอบด้วย 3 หมวดวิชา  และกิจกรรมเสริมหลักสูตร  ดังนี้ 

1. หมวดวิชาทักษะชีวิต  เป็นกลุ่มวิชาเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีทักษะในการปรับตัวและด าเนินชีวิต
ในสังคมสมัยใหม่  เห็นคุณค่าของตนและการพัฒนาตน  มีความใฝśรู้  และแสวงหาและพัฒนาความรู้ใหม่  
มีความสามารถในการใช้เหตุผล  การคิดวิเคราะห์  การแก้ปัญหาและการจัดการ  มีทักษะในการสื่อสาร  
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการท างานร่วมกับผู้อ่ืน  มีคุณธรรม  จริยธรรม  มีมนุษยสัมพันธ์  รวมถึงความ
รับผิดชอบต่อตนเองและสังคม ประกอบด้วยกลุ่มวิชาดังนี้ 

1.1 กลุ่มวิชาภาษาไทย 
1.2 กลุ่มวิชาภาษาต่างประเทศ 
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1.3 กลุ่มวิชาวิทยาศาสตร์ 
1.4 กลุ่มวิชาคณิตศาสตร์ 
1.5 กลุ่มวิชาสังคมศาสตร์ 
1.6 กลุ่มวิชาสุขศึกษาและพลศึกษา (ในระดับ ปวช.) หรือกลุ่มวิชามนุษยศาสตร์ (ในระดับ ปวส.) 

2. หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ เป็นกลุ่มวิชาที่พัฒนาผู้เรียนให้เกิดสมรรถนะวิชาชีพ มีความสามารถ
ในการคิด  วิเคราะห์  วางแผน  จัดการ  ประเมินผล  แก้ปัญหา  ควบคุมและสอนงาน  บูรณาการความรู้และ
ทักษะในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย � กลุ่ม ดังนี้ 

2.1 กลุ่มทักษะวิชาชีพพ้ืนฐาน 
2.2 กลุ่มทักษะวิชาชีพเฉพาะ   
2.3 กลุ่มทักษะวิชาชีพเลือก 
2.4 ฝึกประสบการณ์ทักษะวิชาชีพ 
2.5 โครงการพัฒนาทักษะวิชาชีพ 

3. หมวดวิชาเลือกเสรี เป็นวิชาที่เกี่ยวกับทักษะชีวิต และหรือทักษะวิชาชีพ เพ่ือเปŗดโอกาส  
ให้ผู้เรียนเลือกเรียนตามความถนัดและความสนใจ เพ่ือการประกอบอาชีพหรือการศึกษาต่อ 

4. กิจกรรมเสริมหลักสูตร เป็นส่วนที่ส่งเสริมการพัฒนาทักษะชีวิต และหรือทักษะวิชาชีพ 
ผู้เรียนทุกคนต้องเข้าร่วมกิจกรรมอย่างน้อยสัปดาห์ละ 2 ชั่วโมงทุกภาคเรียน กิจกรรมเสริมหลักสูตรนี้ไม่นับ
หน่วยกิต 

จ านวนหน่วยกิตของแต่ละหมวดวิชา ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ในโครงสร้างของแต่ละประเภท
วิชาและสาขาวิชา  โดยจ านวนหน่วยกิตรวมตลอดหลักสูตรในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ อยู่ระหว่าง  
���  - ���  หน่วยกิต และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง อยู่ระหว่าง �� – ��  หน่วยกิต 

 

 กำรจัดกำรศึกษำêำöĀúักÿĎêร 
การจัดการศึกษาตามหลักสูตรการอาชีวศึกษา เน้นการเรียนรู้และฝึกปฏิบัติจริงด้วยตนเองเพ่ือให้

ผู้เรียนสามารถประยุกต์ใช้ความรู้และทักษะในวิชาการที่สัมพันธ์กับวิชาชีพในการวางแผน  แก้ปัญหาและ
ด าเนินงานได้อย่างเหมาะสม  ผู้เรียนสามารถเลือกเรียนในประเภทวิชา สาขาวิชาและสาขางานต่าง ė ได้อย่าง
กว้างขวาง รวมทั้งสามารถเลือกวิธีการเรียนได้อย่างหลากหลายตามศักยภาพและโอกาสของผู้เรียน ทั้งรูปแบบ 
ในระบบ นอกระบบ และหรือระบบทวิภาคี ทั้งนี้ จะเน้นการศึกษาระบบทวิภาคีเป็นส าคัญ โดยน าผลการเรียน
แต่ละวิธีมาประเมินผลร่วมกัน ตลอดจนสามารถเทียบโอนผลการเรียนและขอเทียบความรู้และประสบการณ์ 
เพ่ือนับเป็นส่วนหนึ่งของผลการเรียนรายวิชาตามหลักสูตรที่เรียนได้ด้วย ท าให้ใช้ระยะเวลาในการเรียนน้อย
กว่าการเรียนในระบบเพียงอย่างเดียว ซึ่งปกติผู้เรียนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพจะต้อง ใช้ระยะเวลาเรียน  
3 ปีการศึกษา และผู้เรียนในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ต้องใช้เวลาเรียน 2 ปีการศึกษา  กรณีผู้ส าเร็จ
การศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ประเภทวิชา หรือสาขาวิชาอ่ืน หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.6) 
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หรือเทียบเท่าจะต้องใช้เวลาเรียนประมาณ 3 ปีการศึกษา โดยที่แต่ละปีการศึกษาจะแบ่งออกเป็น  
2 ภาคเรียนปกติหรือระบบทวิภาค ภาคเรียนละ 18 สัปดาห์ โดยมีเวลาเรียนและจ านวนหน่วยกิตตามที่
ก าหนด  และอาจเปŗดสอนภาคเรียนฤดูร้อนได้อีกตามที่เห็นสมควร  ท้ังนี้ การเรียนในระบบชั้นเรียนปกติ 
ก าหนดให้สถานศึกษาเปŗดท าการสอนสัปดาห์ละไม่น้อยกว่า 5 วัน วันละไม่เกิน 7 ชั่วโมงและก าหนดเวลาใน
การจัดการเรียนการสอนคาบละ 60 นาท ี  

 

 กำรจัดĒñนกำรđรี÷นêำöĀúักÿĎêร 
การจัดแผนการเรียนเพ่ือก าหนดรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตรที่จะด าเนินการสอนในแต่ละ  

ภาคเรียนนั้น  ขึ้นอยู่กับลักษณะหรือกระบวนการจัดการเรียนรู้ของแต่ละสาข าวิชา  โดยพิจารณา 
จัดอัตราส่วนการเรียนรู้ภาคทฤษฎีต่อภาคปฏิบัติในหมวดทักษะวิชาชีพ  ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  
ประมาณ ��:80 และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  ประมาณ 40:60  ทั้งนี้ มีข้อเสนอแนะที่ส าคัญ 
ในการจัดรายวิชาแต่ละภาคเรียน ดังนี้ 

1. ค านึงถึงรายวิชาที่ต้องเรียนตามล าดับก่อน-หลัง ความง่าย-ยากของรายวิชา ความต่อเนื่อง
และเชื่อมโยงสัมพันธ์กันของรายวิชา รวมทั้งรายวิชาที่สามารถบูรณาการจัดการศึกษาร่วมกันเพ่ือเรียนเป็นงาน 
และหรือชิ้นงานในแต่ละภาคเรียน  

2. รายวิชาทวิภาคี หรือการน ารายวิชาไปเรียนและฝึกในสถานประกอบการ/แหล่งวิทยาการ 
ให้มี การประสานงานร่ วมกัน เ พ่ือพิจารณาก าหนดรายวิชาห รือก ลุ่มวิ ชา ท่ีตรงกับ ลักษณะงาน  
ของสถานประกอบการ/แหล่งวิทยาการนั้น ė 

3. รายวิชาฝึกงานและรายวิชาโครงการ สามารถจัดครั้งเดียวจ านวน 4 หน่วยกิต หรือจัดให้
ลงทะเบียนเรียนเป็น 2 ครั้ง ė ละ �  หน่วยกิต รวม 4 หน่วยกิต ตามเงื่อนไขของหลักสูตรนั้น ė ได้ 

4. กิจกรรมเสริมหลักสูตร ให้ก าหนดไว้ในแต่ละภาคเรียน สัปดาห์ละไม่น้อยกว่า 2 ชั่วโมง 
5. จ านวนหน่วยกิตในแต่ละภาคเรียนปกติ ไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต  และไม่เกิน �� หน่วยกิต

ส่วนภาคฤดูร้อนไม่เกิน 12 หน่วยกิต  ทั้งนี้ เวลาในการจัดการเรียนการสอนโดยเฉลี่ย ไม่ควรเกิน 35 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
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กำรจัดกำรศึกษำĒúąกำรðรąđöĉนñúกำรđรี÷น 
การจัดการศึกษาและการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรการอาชีวศึกษาให้ เป็นไป 

อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับมาตรฐานคุณวุฒิอาชีวศึกษาแต่ละระดับนั้น กระทรวงศึกษาธิการ 
ได้ออกระเบียบเพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานของสถานศึกษา ได้แก่ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  
ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ และระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง  ซึ่งมีสาระส าคัญประกอบด้วย  

1. สาระที่เกี่ยวข้องกับการเป็นนักเรียน นักศึกษา ได้แก่ การก าหนดพ้ืนความรู้และคุณสมบัติ
ของผู้เข้าเรียน การรับผู้เข้าเรียน การเป็นนักเรียน การพ้นสภาพและคืนสภาพนักเรียน การพักการเรียนและ
การลาออก 

2. สาระที่เกี่ยวกับการจัดการเรียน ได้แก่ การเปŗดเรียน การลงทะเบียนรายวิชา การเปลี่ยน  
การเพ่ิมและการถอนรายวิชา  การเรียนโดยไม่นับจ านวนหน่วยกิตมารวมเพ่ือการส าเร็จการศึกษา  
ตามหลักสูตร การนับเวลาเรียนเพื่อสิทธิในการประเมินสรุปผลการเรียน และการขออนุญาตเลื่อนการประเมิน  

3. สาระที่เกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียน ได้แก่ หลักการในการประเมินผลการเรียน
วิธีการประเมินผลการเรียน การตัดสินผลการเรียน และการเทียบโอนผลการเรียนรู้  ส าหรับระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง จะก าหนดสาระท่ีเกี่ยวข้องกับรายวิชาปรับพื้นฐานวิชาชีพ  

เอกสารการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาและการประเมินผลการเรียนตามระเบียบ
ดังกล่าว ประกอบด้วย 

 ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  ได้แก่  
1) ระเบียนแสดงผลการเรียนประจ าตัวนักเรียน (รบ. 1 ปวช. 56 )   
2) แบบรายงานผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ (Transcript 1 Cert.13) 
3)  แบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่ส าเร็จการศึกษา  (รบ.2 ปวช. 56 )  
4)  ประกาศนียบัตร และวุฒิบัตร   
5)  ใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียนและใบรับรองผลการเรียน 
6)   สมุดประเมินผลรายวิชา และหลักฐานเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนในแบบอื่น 

 ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  ได้แก่  
1)  ระเบียนแสดงผลการเรียนประจ าตัวนักศึกษา  (รบ. 1 ปวส. 57 )   
2)  แบบรายงานผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ (Transcript 1 Dip.14) 
3)  แบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่ส าเร็จการศึกษา  (รบ. 2 ปวส. 57 )  
4)  ประกาศนียบัตร และวุฒิบัตร   
5)  ใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียนและใบรับรองผลการเรียน 
6)   สมุดประเมินผลรายวิชา และหลักฐานเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนในแบบอื่น 
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กำรบรĉĀำรÜำนกำรจัดกำรศึกษำ×อÜÿëำนศึกษำ 
 กำรบรĉĀำรÿëำนศึกษำ 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2552 ของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
ได้ก าหนดให้สถานศึกษามีหน้าที่จัดการศึกษา ฝึกอบรมและส่งเสริมการประกอบอาชีพของประชาชนให้เป็นไป
ตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ กฎหมายว่าด้วยการอาชีวศึกษาและกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
ตามนโยบายของรัฐบาล และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

ด าเนินการจัดการศึกษาให้มีความทันสมัย ยืดหยุ่น สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน 
สถานประกอบการและการประอบอาชีพอิสระ เพ่ือการด ารงชีวิตตามสภาพเศรษฐกิจ สังคม ท้องถิ่น 
วัฒนธรรม เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม  

มุ่งเน้นการปฏิบัติงานจริง ตามความพร้อมและศักยภาพของสถานศึกษา โดยประสานความ
ร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน ทั้งในด้านการจัดการวิชาการ การใช้บุคลากร ทรัพยากรร่วมกัน  
และการระดมทรัพยากรด้านการเงิน ทรัพย์สิน และบุคลากรทั้งจากรัฐ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 
สถาบันสังคมอ่ืน รวมทั้งความร่วมมือในการจัดกิจกรรม และการจัดหาทุนเพ่ือพัฒนาการอาชีวศึกษา เพ่ือให้
ผู้เรียนเป็นผู้มีสมรรถนะทางวิชาชีพ สามารถประกอบอาชีพเป็นพลเมืองดีของสังคม  มีความสามารถ  
ในการคิด เรียนรู้ วางแผน และพัฒนาตนเอง โดยเป็นศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง และการให้บริการวิชาชีพ 
แก่ชุมชนและท้องถิ่น รวมทั้งการวิจัยเพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ เทคโนโลยี และนวัตกรรม ท านุบ ารุงศาสนา 
ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี ส่งเสริมการกีāา พลานามัย และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม ส่งเสริมการจัดการศึกษา 
เชิงธุรกิจ การรับงานการค้า และการรับจัดท า รับบริการ รับจ้าง ผลิตเพ่ือจ าหน่ายที่สอดคล้องกับการเรียนการสอน  

ทั้งนี้  ให้สถานศึกษาแบ่งการบริหารงานออกเป็น 4 ฝśาย คือ ฝśายบริหารทรัพยากร ฝśายแผนงาน
และความร่วมมือ ฝśายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา ฝśายวิชาการ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในฝśายบริหารทรัพยากร 
ได้มีการแบ่งงานต่าง ė ออกเป็นงานบริหารงานทั่วไป งานบุคคล งานการเงิน งานการบัญชี งานพัสดุ  
งานอาคารสถานที่ งานทะเบียน งานประชาสัมพันธ์ ส าหรับคู่มือฉบับนี้จะกล่าวเฉพาะงานทะเบียน 

 Üำนทąđบี÷น 
งานทะเบียนมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
1. จัดหาแบบพิมพ์ต่างė ที่ใช้ในงานทะเบียน 
2. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา และการตรวจหลักฐาน 
3. ด าเนินการให้มีการขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
4. ด าเนินการให้มีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังก าหนดการขอพักการเรียน  

การขอคืนสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
5. จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียน นักศึกษา  
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6. ตรวจสอบรายชื่อ นักเรียน นักศึกษา ที่ไม่มีสิทธิĝสอบ การสอบแก้ตัว การสอบทดแทน 
การพ้นสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา เพ่ือน าเสนอให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยทราบ และพิจารณาและ�หรือ  
ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบตามควรแก่กรณี 

7. ประสานกับงานวัดผลและประเมินผล จัดท ารายงานผลการเรียนเฉล่ีย (GPA) และต าแหน่ง
เปอร์เซ็นต์ไทล์ (PR) เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

8. รับผลการประเมินผลการเรียนประจ าภาค ซึ่งผู้อ านวยการวิทยาลัยอนุมัติแล้ว บันทึกลงใน
ระเบียนแสดงผลการเรียน  

9. ให้บริการเ ก่ียวกับการออกหลักฐานทางการเรียน เช่น การออกส าเนาระเบียน  
แสดงผลการเรียน ใบรับรองผลการเรียน ประกาศนียบัตร และเอกสารอื่นė ที่เก่ียวข้อง  

10. รับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่างė ของนักเรียน นักศึกษา ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน
เช่น การลาออก การพักการเรียน การโอน ย้าย การเรียนภาคฤดูร้อน การขอเปล่ียนชื่อ  ชื่อสกุล วันเดือนปี
เกิดเป็นต้น 

11. ส่งแบบส ารวจและรายงานต่างė ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน รวมท้ังรายงานการเรียนของ
ผู้ส าเร็จการศึกษาให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบ 

12. จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียนและเอกสารอ่ืน ė ตามความ
จ าเป็นที่เกี่ยวกับงานทะเบียนให้เป็นไปตามระเบียบ 

13. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างė ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสาร  
ตามระเบียบ 

14. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างė ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
15. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
16. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
17. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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รหัสอ ำเภอ   

รหัสหน่วยงาน 
 13   แทน   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 

รหัสก าหนดโดยส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
การก าหนดรหัสของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (หลักที่ 6 ถึง 8) 

      XX XX XX 

 

 

 
 
การแบ่งประเภทสถานศึกษา   ใช้หมายเลขดังนี้ 
 61  แทน วิทยาลัยเทคนิค/กาญจนาภิเษกวิทยาลัยช่างทองหลวง/วิทยาลัยเทคโนโลยี 
    และอุตสาหกรรมการต่อเรือ 
 62  แทน วิทยาลัยอาชีวศึกษา/วิทยาลัยพณิชยการ/วิทยาลัยศิลปหัตถกรรม 
    วิทยาลัยบริหารธุรกิจและการท่องเที่ยว 

 63 แทน วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยี/วิทยาลัยประมง/วิทยาลัยการอาชีวศึกษา/  
              วิทยาลัยเทคโนโลยีการเกษตรและประมง 

 64  แทน วิทยาลัยการอาชีพ/วิทยาลัยเทคโนโลยีฐานวิทยาศาสตร์ 
 65  แทน วิทยาลัยสารพัดช่าง 
 66  แทน วิทยาลัยเทคโนโลยีและการจัดการ 
 

 

 

 

 

รหัสประเภทสถำนศึกษำ 

ล ำดับทีป่ระเภทสถำนศึกษำในอ ำเภอน้ัน 



คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียน ในสถานศึกษา สังกัดสำานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา10

รหัสมาêรåานกลางระดับกระทรวง รหัสหน่วยงาน ($PEF -JTU PG &EVDBUJPO 0GGJDJBM
   

เÞóาะกระทรวงศึกษาíĉการ 

 
 

ที่ 
รหัส 

หน่วยงาน 
รายละเอียด 

รหัสหน่วยงาน 

 

รหัสกรมĄ 
รายละเอียด 

กรม�ส านักงาน 
รหัส 

กระทรวง 

 

รายละเอียดกระทรวง 

1 10 สĞานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษา×ัĚนพืĚนฐาน 

20004 สĞานักงาน 
คณะกรรมการǰ
การศึกษา×ัĚนพืĚนฐาน 
 
 

20 กระทรวงศึกษาธกิาร 

2 11 สĞานักงานคณะกรรมการǰ
ส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

20002 สĞานักงานǰ
ปลัดกระทรวงǰ
ศึกษาธิการ 
 

20 กระทรวงศึกษาธกิาร 

3 12 สĞานักงานส่งเสริม 
การศึกษานอกระบบและ 
การศึกษาตามอัธยาศัย 
 

20002 สĞานักงาน 
ปลัดกระทรวงǰ
ศึกษาธิการ 

20 กระทรวงศึกษาธกิาร 

� 13 ส านักงานคณะกรรมการ 
การอาชีวศึกษา 

����6 ส านักงาน 
คณะกรรมการการ 
อาชีวศึกษา 

�� กระทรวงศึกษาíĉการ 

5 14 สĞานักงานคณะกรรมการ 
การอุดมศึกษา 

20005 สĞานักงาน 
คณะกรรมการการǰ
อุดมศึกษา 

20 กระทรวงศึกษาธกิาร 

6 15 โรงเรียนมหิดลวิทยานสุรณ ์ 20302 โรงเรียนมหิดล 
วิทยานุสรณ ์

20 กระทรวงศึกษาธกิาร 

 

รหัสÝังหวัด  	êามรหัสของกระทรวงมหาดĕทย
 

รหัสÝังหวัด ชČ่อÝังหวัด 
10 กรุงเทพมหานคร 
11 สมุทรปราการ 
12 นนทบุรี 
13 ปทุมธานี 
14 พระนครศรีอยุธยา 
15 อ่างทอง 
16 ลพบุรี 
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รหัสÝังหวัด ชČ่อÝังหวัด 
17 สิงห์บุรี 
18 ชัยนาท 
19 สระบุรี 
20 ชลบุร ี
21 ระยอง 
22 จันทบุรี 
23 ตราด 
24 Þะเชิงเทรา 
25 ปราจีนบุรี 
26 นครนายก 
27 สระแกšว 
30 นครราชสีมา 
31 บุรีรัมย์ 
32 สุรินทร์ 
33 ศรีสะเกษ 
34 อุบลราชธานี 
35 ยโสธร 
36 ชัยภĎมิ 
37 อĞานาจเจริญ 
38 บึงกาā 
39 หนองบัวลĞาภĎ 
40 ×อนแก่น 
41 อุดรธานี 
42 เลย 
43 หนองคาย 
44 มหาสารคาม 
45 รšอยเอĘด 
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รหัสÝังหวัด ชČ่อÝังหวัด 
46 กาāสินธุ์ 
47 สกลนคร 
48 นครพนม 
49 มุกดาหาร 
50 เชียงĔหม่ 
51 ลĞาพĎน 
52 ลĞาปาง 
53 อุตรดิตถ์ 
54 แพร่ 
55 น่าน 
56 พะเยา 
57 เชียงราย 
58 แม่ă่องสอน 
60 นครสวรรค์ 
61 อุทัยธานี 
62 กĞาแพงเพชร 
63 ตาก 
64 สุโ×ทัย 
65 พิษณุโลก 
66 พิจิตร 
67 เพชรบĎรณ์ 
70 ราชบุรี 
71 กาญจนบุรี 
72 สุพรรณบุรี 
73 นครปฐม 
74 สมุทรสาคร 
75 สมุทรสงคราม 
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รหัสÝังหวัด ชČ่อÝังหวัด 
76 เพชรบุรี 
77 ประจวบคีรี×ันธ์ 
80 นครศรีธรรมราช 
81 กระบี่ 
82 พังงา 
83 ภĎเกĘต 
84 สุราษãร์ธานี 
85 ระนอง 
86 ชุมพร 
90 สง×ลา 
91 สตĎล 
92 ตรัง 
93 พัทลุง 
94 ปŦตตานี 
95 ยะลา 
96 นราธิวาส 
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การก าหนดรหัสนักเรียน นักศึกษา 

XX X X XX XXXX 

                              ลĞาดับที ่
             สา×าวิชา   
         ประเภทวิชา 
        ระดับการศึกษา 

    ปŘที่เ×šาเรียน 
การแบ่งระดับการศึกษา ใช้หมายเลขดังนี้ 

1  แทน          ระยะสัĚน 

2  แทน          ระดับǰปวช� 

3  แทน          ระดับǰปวส� 

4  แทน          ระดับǰทล�บ 

5  แทนǰ          ระดับ ปทส� 

การแบ่งประเภทวĉชา    ใช้หมายเลขดังนี้ 

1 แทนǰǰ ประเภทวิชาอุตสาหกรรม 
2   แทน ประเภทวิชาพาณิชยกรรมǰ / บริหารธุรกิจ 
3 แทนǰ ประเภทวิชาศิลปกรรม 
4   แทนǰǰ ประเภทวิชาคหกรรม 
5   แทนǰǰ ประเภทวิชาเกษตรกรรม 
6   แทนǰǰ ประเภทวิชาประมง 
7   แทน ประเภทวิชาอุตสาหกรรมท่องเที่ยว 
8  แทน ประเภทวิชาอุตสาหกรรมสิ่งทอ 
9  แทน ประเภทวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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การก าหนดรหัสประÝ าêัว แทนรหัสประÝ าêัวประชาชนเóČ่อใช้ในสถานศึกษา 
(กรณĕีม่มีหลักåานทะเบียนราษãร หรČอĕมม่ีสâัชาêĉĕทย) 

 นักเรียนǰǰนักศึกษาǰที่ĕม่มีหลักฐานทะเบียนราษãรǰหรือĕม่มีสัญชาติĕทยที่เ×šาศึกษาต่อĔนสถานศึกษา
สังกัดสĞานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาǰĕม่มีรหัสประจĞาตัวประชาชนǰ13ǰหลักǰǰ 
ĔหšสถานศึกษาดĞาเนินการกĞาหนดรหัสประจĞาตัวแทนรหัสประจĞาตัวประชาชนเพ่ือĔชšĔนสถานศึกษาǰ ǰดังนีĚ 

หลักท่ีǰ1ǰ   (X)        กĞาหนดĔหšเปŨนเล×ǰǰǰ0 

 หลักท่ีǰ2ǰǰถึงǰ9 	ǰXXXXXXXXXǰ
ǰ รหัสสถานศึกษาǰǰ	ตัดรหัสหน่วยงานǰเล×ǰ13 ǰออก
 

 หลักท่ีǰ10 ถึงǰ13 	ǰXXXX 
ǰ กĞาหนดĔหšเปŨนลĞาดับที่ 

X XX XX XX XX XXXX 

 

 

 

 
 

ǰหมายเหตุǰ: กรณีรหัสประจĞาตัวǰ��ǰǰหลัก ที่สถานศึกษาเปŨนñĎšออกĔหš ǰเมื่อนักศึกษายšาย
สถานศึกษาหรือศึกษาต่อที่อ่ืนǰĔหšสถานศึกษาที่รับนักศึกษาเ×šาศึกษากĞาหนดรหัสประจĞาตัวǰ��ǰหลัก×ึĚนĔหม่
ตามหลักเกณæ์ท่ีกĞาหนด×šางตšนǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰǰ 

 

 

 

 

 

เล�  0 

รหัสอ ำเภอ   
รหัสประเภทสถำนศึกษำ 

ล ำดับทีป่ระเภทสถำนศึกษำในอ ำเภอน้ัน 

รหัส�ั�หªดั   

ล ำดับที ่
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การก าหนดเลขที่ระเบียนแสดงñลการเรียน (รบ�1 ปวช � รบ�� ปวส�)                                                                 
   

 เลขท่ี รบ�1 ปวช�  ประกอบĕปดšวยรหัสǰ�ǰกลุ่มǰจĞานวนǰ��-��ǰหลักǰǰการออกเล×ที่Ĕหšออก
เล×ที่ต่อเนื่องกันĕปจากรหัสประจĞาตัวนšอยสุดĕปหามากสุดǰ 

 เลขท่ี รบ�� ปวส�  ประกอบĕปดšวยรหัสǰ�ǰกลุ่มǰจĞานวนǰ��-��ǰหลักǰǰการออกเล×ที่Ĕหšออก
เล×ที่ต่อเนื่องกันĕปจากรหัสประจĞาตัวนšอยสุดĕปหามากสุดǰโดยเริ่มตšนนับลĞาดับที่ǰ�ǰĔหม่ 

XXXX�XX�XX�XXXX 

 

 

 

 

 

ǰǰǰǰǰǰǰǰตัวอย่างǰ 

�6�3�1�������1 

�6�3�1��������1 

�6�3�1�3�������1 

��������ǰǰǰǰคือǰǰǰเล×ที่หนังสือออก×องสถานศึกษาǰ 

57 ǰǰǰคือǰǰǰปŘการศึกษาที่นกัเรียนเ×šาเรียนĔชšเÞพาะǰ�ǰหลักสุดทšาย 

���� ǰǰǰคือǰǰลĞาดับที่เรยีงตามรหัสประจĞาตัวนักเรยีนจากนšอยĕปหามาก 

 

ล ำดับที ่

เล�ทีห่นั�สºอออก�อ�สถำนศึกษำ 

ปีกำรศึกษำทีเ่�oำเรี¥น 
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บทที่ 3 
เอกสารหลักฐานการศึกษา 
   
 

  เอกสารหลักฐานการศึกษาเป็นเอกสารส าคัญที่สถานศึกษาต้องจัดท าขึ้นเพ่ือใช้ในการ
ด าเนินงานในด้านต่าง ๆ ของการจัดการศึกษา การบันทึกข้อมูลในการด าเนินการจัดการเรียนการสอนและ
ประเมินผลการเรียน  ติดต่อสื่อสาร  รายงานข้อมูล  และผลการเรียนของผู้เรียน  จัดท าและออกหลักฐาน
แสดงคุณวุฒิและหรือรับรองผลการเรียนของผู้เรียน  ระเบียนแสดงผลการเรียน  ประกาศนียบัตร  
แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา และใบรับรองผลการเรียน 
  เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีสถานศึกษาจะต้องด าเนินการเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 
  เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
  เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีสถานศึกษาก าหนด 
เอกสารแต่ละประเภทมีวัตถุประสงค์และรายละเอียดในการด าเนินการ ดังนี้ 
 
เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด  
 เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงก าหนด เป็นเอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับ
แบบ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน สถานศึกษาต้องใช้  
แบบพิมพ์ของกระทรวงศึกษาธิการและด าเนินการจัดท าตามที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดไว้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.1 ปวช. / รบ.1 ปวส.)    
 เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามหลักสูตรการอาชีวศึกษา สถานศึกษา
จะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้ผู้เรียนเป็นรายบุคคล  เมื่อผู้เรียนจบการศึกษาแต่ละระดับ หรือเมื่อผู้เรียน
ออกจากสถานศึกษา  เพ่ือใช้แสดงผลการเรียนและใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ
สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใดท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น  
 ลักษณะของระเบียนแสดงผลการเรียน จ าแนกเป็น 2 แบบ ได้แก่ 

 ระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (รบ.1ปวช.) 
 ระเบียบแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (รบ.1ปวส.) 

2. ระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ (Transcripts) 
  สถานศึกษาต้องจัดให้มีระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ (TRANSCRIPT)  
และต้องเก็บรักษาไว้ตลอดไป การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ  (TRANSCRIPT)  
ให้หัวหน้างานทะเบียนเป็นผู้จัดท า ลงลายมือชื่อพร้อมทั้ง วัน เดือน ปี และให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้ลงนาม
รับรองผลการเรียนและการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 
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�.  แบบรายงานผลการเรียน×องผĎšส าเรĘÝการศึกษา  (รบ.2 ปวช. � รบ.� ปวส.)   
 เป็นเอกสารส าหรับอนุมัติการจบหลักสูตรของผู้เรียนในแต่ละรุ่นการศึกษา โดยบันทึกรายชื่อและ
ข้อมูลทางการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.��รบ.2)  จัดท าเพ่ือ 
 - ผู้บริหารสถานศึกษา  อนุมัติการจบการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ�ระดับ
ประกาศนยีบัตรวิชาชีพชั้นสูง  
 -  แสดงรายชื่อผู้จบการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ�ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
ที่ได้รับการรับรองวุฒิจากกระทรวงศึกษาธิการ 
 - เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ  และรับรองวุฒิหรือผลการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษา  
ตามหลักสูตรการศึกษานั้นๆ 
 ลักษณะของแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา มี 2 รูปแบบ ได้แก่ 

 แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (รบ.2 ปวช.) 
 แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (รบ.2 ปวส.) 

 
�. ประกาศนียบัêร และĔบแทนประกาศนียบัêร 
 เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาที่มอบให้แก่ผู้จบการศึกษาตามหลักสูตรการอาชีวศึกษา  
เพ่ือประกาศและรับรองวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตร
สามารถน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
 -  ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา  เพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครงานหรือขอรับสิทธิ
ประโยชน์อื่นใดท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น     
 -  ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 ลักษณะของประกาศนียบัตร มี 2 รูปแบบ ได้แก่ 

 ประกาศนียบัตรส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 ประกาศนียบัตรส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 

 สถานศึกษาต้องควบคุมการออกเอกสาร และการเก็บรักษาให้ปลอดภัย อย่าให้ช ารุด เสียหาย 
สูญหาย หรือมีการน าออกไปให้กับผู้เรียนในทางมิชอบ 
 กรณีผู้เรียนรับเอกสารไปแล้ว มีความประสงค์จะขอรับเอกสารนี้ใหม่ สถานศึกษาจะต้องออกใบ
แทนให้โดยใช้แบบôอร์มใบแทนประกาศนียบัตรตามแบบที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
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การออกประกาศนียบัêรและĔบแทนประกาศนียบัêร 

1. ให้สถานศึกษาออกประกาศนียบัตรให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร กรณีผู้ส าเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตร มิได้มารับประกาศนียบัตรตามก าหนดเวลาที่สถานศึกษาก าหนดไว้ ให้ผู้ส าเร็จ
การศึกษายื่นค าร้อง และขอรับประกาศนียบัตรด้วยตนเอง 

2. การออกใบแทนประกาศนียบัตรให้ด าเนินการ ดังนี้ 
2.1 กรณีสูญหาย ให้น าใบแจ้งความต่อพนักงานเจ้าหน้าที่มายื่นประกอบค าร้องขอรับใบแทน 
2.2 กรณีช ารุด ให้น าใบที่ช ารุดมายื่นประกอบค าร้องขอรับใบแทน 
ให้ผู้ส าเร็จการศึกษาเป็นผู้ยื่นค าร้องและขอรับใบแทนด้วยตนเอง 

3. กรณีท่ีผู้มีอ านาจลงนามยังมิได้ลงนามในประกาศนียบัตรให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษา และได้มีการ
เปลี่ยนแปลงผู้มีอ านาจลงนาม หรือผู้มีอ านาจลงนามàึ่งด ารงต าแหน่งในขณะนั้นถึงแก่กรรม ให้ผู้มีอ านาจลง
นามในประกาศนียบัตร หรือใบแทนในขณะที่ออกประกาศนียบัตรหรือใบแทนนั้นเป็นผู้ลงนาม 

5.  วčçิบัêรผŠานเกèæŤการประเöินöาêรฐานวิชาชีó 

�.  ĔบรับรองสภาóการเปŨนนักเรียนและĔบรับรองผลการเรียน 

 
เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีสëานศึกษาก าหนด 

ในการจัดการศึกษาสถานศึกษาจ าเป็นต้องมีข้อมูลเกี่ยวกับผู้เรียนในด้านต่าง ๆ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง 
ข้อมูลด้านความก้าวหน้าในการเรียนรู้ สถานศึกษาจึงต้องมีเอกสารที่จัดท าขึ้นเพ่ือบันทึกผลการประเมินและ
ข้อมูลต่าง ๆ  เกี่ยวกับผู้เรียน  

เอกสารหลักฐานการศึกษาประเภทนี้ สถานศึกษาจะคิดออกแบบลักษณะหรือรูปแบบเองได้  
ไม่ได้มีการบังคับใช้แบบ อ านาจการออกแบบสถานศึกษาแต่ละแห่งมีสิทธิคิดเองได้เพ่ือให้เหมาสม สอดคล้อง
กับลักษณะการด าเนินงานของแต่ละสถานศึกษา เอกสารการศึกษาเหล่านี้ ได้แก่  แบบบันทึกผลการเรียน
ประจ ารายวิชา แบบรายงานประจ าตัวนักเรียน  ใบรับรองผลการเรียน  และเอกสารอ่ืน ๆ  ตามที่สถานศึกษา
เห็นสมควร 
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ระบบเอกสารงานทะเบียน 

รหัสงานทะเบียน คือ อศท...ย่อมาจาก อาชีวศึกษางานทะเบียน 
รหัสงานทะเบียน หมายถึง 

อศท.01 ระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) พุทธศักราช 2556  
(รบ.1 ปวช.56) 

อศท.02 ระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) พุทธศักราช 2557 
(รบ.1 ปวส.57) 

อศท.03 TRANSCRIPT THE CERTIFICATE OF VOCATIONAL EDUCATION (Cert.Voc.Ed.) 2013  
(Transcript 1 Cert.13)  

อศท.04 TRANSCRIPT  DIPLOMA OF VOCATIONAL EDUCATION (Dip.Voc.Ed.) 2014   
(Transcript 1 Dip.14 )  

อศท.05 แบบรายงานผลการเรียนของผู้ทีส่ าเร็จการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
พุทธศักราช 2556 (รบ.2 ปวช.56)  

อศท.06 แบบรายงานผลการเรียนของผู้ทีส่ าเร็จการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
พุทธศักราช 2557   (รบ.2 ปวส.57)  

อศท.07 ประกาศนียบัตรส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2556     
อศท.08 ประกาศนียบัตรส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557      
อศท.09 วุฒิบัตรผ่านเกณฑ์การประเมินมาตรฐานวิชาชีพตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

พุทธศักราช 2556     
อศท.10 วุฒิบัตรผ่านเกณฑ์การประเมินมาตรฐานวิชาชีพตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  

พุทธศักราช 2557     
อศท.11 ใบรับรองผลการเรียนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
อศท.12 ใบรับรองผลการเรียนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
อศท.13 ใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
อศท.14 ใบรับรองสภาพการเป็นนักศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  
อศท.15 ค าร้องขอประกาศนียบัตรหรือใบแทนประกาศนียบัตร 
อศท.16 แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร 
อศท.17 ใบแทนประกาศนียบัตร 
อศท.18 ระเบียบการรับสมัครเข้าศึกษา 
อศท.19 ใบสมัครและประวัติผู้สมัครเข้าเรียน 
อศท.20 บัญชีรายชื่อนักเรียน-นักศึกษา 
อศท.21 หนังสือสัญญาค้ าประกันการเป็นนักเรียน/นักศึกษา 



คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียน ในสถานศึกษา สังกัดสำานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 21

 

 

รหัสงานทะเบียน หมายถึง 
อศท.22 ใบมอบตัว 
อศท.23 หนังสือมอบอ านาจ 
อศท.24 หนังสือยินยอมของบิดามารดา 
อศท.25 ประวัตินักเรียน/นักศึกษา 
อศท.26 แบบค าร้องขอท าบัตรนักศึกษา 
อศท.27 บัตรประจ าตัวนักเรียน/นักศึกษา 
อศท.28 บัตรลงทะเบียนรายวิชา 
อศท.29 แบบมอบอ านาจให้ลงทะเบียน 
อศท.30 แบบรายงานผลการลงทะเบียนรายวิชา 
อศท.31 แบบค าร้องขอเปลี่ยน/ขอเพ่ิม/ขอëอนรายวิชา 
อศท.32 แบบค าร้องขอลงทะเบียนเรียนà้ า/ปรับระดับคะแนน 
อศท.33 แบบแจ้งรายชื่อนักเรียน/นักศึกษา เรียนà้ า/ปรับระดับคะแนน 
อศท.34 ค าร้องขอ สอบแก้ตัว/สอบทดแทน (ปวช.) 
อศท.35 ค าร้องขอสอบทดแทน (ปวส.) 
อศท.36 แบบแจ้งรายชื่อผู้ขอสอบแก้ตัวและอนุมัติผลการเรียน 
อศท.37 แบบค าร้องขอเลื่อนการสอบ 
อศท.38 แบบค าร้องขอลาพักการเรียน 
อศท.39 หนังสือแจ้งผู้ปกครองให้ลาพักการเรียน,ขอลาพักการเรียน 
อศท.40 แบบค าร้องขอกลับเข้าเรียน (กรณขีอลาพักการเรียน) 
อศท.41 แบบค าร้องขอรักษาสภาพการเป็นผู้เรียน 
อศท.42 แบบรายงานผลการมาเรียน 
อศท.43 แบบแจ้งรายชื่อผู้ĕม่มีสิทธิĝสอบ  
อศท.44 ค าร้องขอผ่อนผันการช าระค่าหน่วยกิต 
อศท.45 แบบรายงานผลการเรียนของนักเรียน/นักศึกษา 
อศท.46 แจ้งการขาดเรียน 
อศท.47 บันทึกการพ้นสภาพการเป็นนักเรียน/นักศึกษา 
อศท.48 การพ้นสภาพการเป็นนักเรียน ปวช. 
อศท.49 การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาปวส.   
อศท.50 แบบค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา 
อศท.51 แบบค าร้องขอจบการศึกษา 
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รหัสงานทะเบียน หมายถึง 
อศท.52 แบบค าร้องขอลาออก 
อศท.53 ค าร้องทั่วĕป 
อศท.54 แบบค าร้องขออนุญาตĕปเรียนสëานศึกษาอ่ืน 
อศท.55 หนังสือส่งตัวĕปเรียนสëานศึกษาอื่น 
อศท.56 ค าร้องขอย้ายเข้าศึกษาต่อ 
อศท.57 แบบค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ 
อศท.58 แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงที่อยู่ 
อศท.59 หนังสือขอความร่วมมือในการตรวจสอบหลักฐาน 
อศท.60 บัญชีคุมหนังสือ รับ-ส่ง ตรวจสอบวุฒิสëานศึกษาเดิม 
อศท.61 บัตรลงทะเบียนเรียนภาคùดูร้อน 
อศท.62 แบบค าร้องขอรับการประเมินเทียบคุณสมบัติแรกเข้า 
อศท.63 แบบสรุปผลการประเมินคุณสมบัติแรกเข้า 
อศท.64 แบบค าร้องขอรับการประเมินเบื้องต้นและประเมินเทียบēอนความรู้และประสบการณ์ 
อศท.65 แบบสรุปผลการประเมินเบื้องต้น 
อศท.66 แบบสรุปผลการประเมินความรู้และประสบการณ์ 
อศท.67 แบบเสนอขออนุมัติผลการประเมินเทียบēอนความรู้และประสบการณ์ 
อศท.68 แบบค าร้องขอเทียบēอนผลการเรียนรายวิชา / กลุ่มวิชา 
อศท.69 แบบสรุปรายวิชาที่ขอเทียบēอนผลการเรียนรายวิชา 
อศท.70 แบบค าร้องขอสอบเทียบความรู้และประสบการณ์ 
อศท.71 แบบขอเทียบēอนรายวิชา/กลุ่มวิชา ตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 25�5/หลักสูตร

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 25�6/หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
อศท.72 แบบรายงานการออกเลขที ่รบ.  
อศท.73 เอกสารแสดงผลการเรียนเÞลี่ย หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
อศท.74 แบบใบลานักเรียน นักศึกษา 
อศท.75 แบบค าร้องขอผ่อนผันหลักฐานการมอบตัว 
อศท.76 แบบค าร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า 
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รบ.1 ปวช.56  เลขที่.................. 
ระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) พุทธศักราช 2556 

รหัสสถานศึกษา                           ชื่อสถานศึกษา  
จังหวัด    สถานศึกษาเดิม  
รหัสประจ าตัว จังหวัด   
ชื่อ – ชื่อสกุล   ระดับการศึกษาทีจ่บ  
เช้ือชาติ              สัญชาต ิ             ศาสนา   หน่วยกิต/หนว่ยการเรียน                  ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 2.00 
วัน เดือน ปีเกิด เข้าศึกษาเมื่อ  
เลขประจ าตัวประชาชน หน่วยกิตที่รับโอน   
ชื่อบิดา หน่วยกิตที่เรียน  
ชื่อมารดา หน่วยกิตที่ได้  
ประเภทวิชา ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม  
สาขาวิชา ผ่านเกณฑ์การประเมินมาตรฐานวิชาชีพเมื่อ             
สาขางาน ส าเร็จการศึกษาเมื่อ  

รหัสวิชา ชื่อวิชา 

 
หน่วย 
กิต          
(1) 
 

 
ผล
การ
เรียน 
(2) 

 
(1) 
× 
(2) 

รหัสวิชา ชื่อวิชา 

 
หน่วย 
กิต          
(1) 

 
ผล
การ
เรียน 
(2) 

 
(1) 
× 
(2) 

  
  

 

 

 

 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
ออกจากสถานศึกษาเมื่อ  
เหตุที่ออก 

 

 

                          
รูปถ่าย 

3 × 3.5 ซม. 
 

 

(........................................................) 
ผู้อ านวยการ    

วันที่        เดือน              พ.ศ. 

(........................................................) 
หัวหน้างานทะเบียน   

วันที่        เดือน              พ.ศ. 

รบ.1 ปว1 

รหัสสถานศึกษ2 า                           ชื่อสถานศึกษา3 
จังหวัด4 
รหัส5 
ชื่อ ชื่อ 6 
เช้ือชาติ   เช้ือชาติ   7          สัญชาต ิ        
วัน เดือน ปีเกิด

8 สัญชาต ิ             ศาสนา9 
วัน เดือน ปีเกิด10 
เลข11 
ชื่อบิดา
ชื่อมารดา
ชื่อบิดา12 
ชื่อมารดาชื่อมารดา13 

สถานศึกษาเดิม17 
จังหวัด
ระดับการศึกษาที่

18 
ระดับการศึกษาที่ระดับการศึกษาที่19 
หน่วยกิต/หน่วยการเรียน                  ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม21   หน่วยกิต/หน่วยการเรียน            
เข้าศึกษาเมื่อ
หน่วยกิต/หน่วยการเรียน            20 

ประเภทวิชา14 
สาขาวิชา15 
สาขางาน16 

เข้าศึกษาเมื่อ
หน่วยกิตที่รับโอน
เข้าศึกษาเมื่อ22 
หน่วยกิตที่รับโอนหน่วยกิตที่รับโอน23 
หน่วยกิต
หน่วยกิตที่ได้

24 
หน่วยกิตที่ได้หน่วยกิตที่ได้25 
ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม26 
ผ่านเกณฑ์การประเมินมาตรฐานวิชาชีพเมื่อ            ผ่านเกณฑ์การประเมินมาตรฐานวิชาชีพเมื่อ            27 ผ่านเกณฑ์การประเมินมาตรฐานวิชาชีพเมื่อ            
ส าเร็จการศึกษาเมื่อ
ผ่านเกณฑ์การประเมินมาตรฐานวิชาชีพเมื่อ            
ส าเร็จการศึกษาเมื่อ28 

                          29 

30 

ออกจากสถานศึกษาเมื่อ36 
เหตุที่ออกเหตุที่ออก37 

(........................................................)38 

39 

(........................................................)(........................................................)40 

วันที่        เดือน              พ.ศ.41 

ใช้กระดาษชนิดปอนด์ขาว หนา 120 แกรม ขนาด A4 (210 X 297 มม.) 

31 32 หน่วย
33 34 35 31 32 33 34 35 

30 

ฉบับร่างห้ามใช้อ้างอิง    
ปวช.56 เริงจิตร์  มีลาภสม  11 มี.ค. 59
ผ่าน 
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6 

ระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) พุทธศักราช ���6 

ชื่อ – ชื่อสกุล รหัสประจ าตัว                         รบ.1 ปวช. ŝŞ     เลขที ่.........................   หน้าที่ 2   

 
รหัสวิชา 

 

 
ชื่อวิชา 

 

 
หน่วย 
กิต          
(1) 
 

 
ผล
การ
เรียน 
(2) 

 
(1) 
× 
(2) 

รหัสวิชา ชื่อวิชา 

 
หน่วย 
กิต          
(1) 

 
ผล
การ
เรียน 
(2) 

 
(1) 
× 
(2) 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

đÖèæŤÖารÿĞาđรĘÝหúัÖÿĎêร                                บันทึก  (*1
  หมา÷ëċÜ ēอนñลการเรี÷น 
1 ประเมินñŠานรา÷วิชาÙรบêามēÙรÜÿร้าÜหลĆกÿĎêร     (*2
  หมา÷ëċÜ เที÷บēอนÙวามรĎ้และประÿบการè์                             
2 ประเมินñŠานกิÝกรรมêามที่หลĆกÿĎêรกĞาหนด  (*3)  หมา÷ëċÜ เรี÷นปรĆบระดĆบÙะแนน      
3 ระดĆบÙะแนนเÞลี่÷ÿะÿมĕมŠê่ĞากวŠา 2.00  (*4)  หมา÷ëċÜ เรี÷นหรČอòřกอาชóีในÿëานประกอบการ 
4 ประเมินñŠานเกèæ์มาêรåานวิชาชóี                       (*5)  หมา÷ëċÜ ÝĆดการเรี÷นการÿอนเปŨนõาษาอĆÜกùษ 
                                                                                                                        

 
 
 
 

สรุปผลการเรียน  
ภาคเรียน 

1�.... 2�h.� 3/….� 4/….� 5/….� 6/….� 7/….� 8/….� 9/….�
หน่วยกิตที่ได้Ĕนภาค 
หน่วยกิตสะสม 
คะแนนเฉลี่ยĔนภาค 
คะแนนเฉลี่ยสะสม 

         


  หมา÷ëċÜ เที÷บēอนÙวามรĎ้และประÿบการè์                            

ในÿëานประกอบการ

                                                            

ระดับผลการเรียน 
Ŝ � ดีเยี่ยม  ś.ŝ � ดีมาก 
ś � ด ี  2.ŝ � ดีพอĔช้ 
2 �  พอĔช้  1.ŝ � ออ่น 
1 � อ่อนมาก Ř    � ตก 
ข.ร. = ขาดเรียนไม่มีสิทíิĝวัดผลปลายภาคเรียน 
ข.ส. = ขาดการวัดผลปลายภาคเรียน 
ข.ป. = ขาดการปäิบัติงาน 
ถ.น. = ถอนรายวิชาภายĔนก าหนด 
ถ.ล. = ถอนรายวิชาหลังก าหนด 
ม.ส. = ไม่สมบูรณ์ 
ม.ท. = ไม่สามารถเข้าวัดผลปลายภาคเรียนทดแทน 
ม.ก. = ไม่นับหน่วยกิตเพือ่ส าเร็จการศึกษา 
ท. = ทุจริต 
ผ. = ผ่าน 
ม.ผ = ไมผ่่าน 
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ค าอธิบายในการใช้ การจัดท า การกรอกข้อมูล 
ระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสตูรประกาศนยีบัตรวิชาชีพ (ปวช.) พุทธศักราช 2556 

 

  การใช้ 
1. ระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) พุทธศักราช 2556 ซึ่งใช้ชื่อย่อว่า

“รบ.1 ปวช. 56” เป็นเอกสารการศึกษาที่สถานศึกษาต้องจัดให้มีและต้องเก็บรักษาไว้ตลอดไป 
2. ให้สถานศึกษาจัดท าส าเนา “รบ.1 ปวช.56” ให้แก่นักเรียนหรือผู้ส าเร็จการศึกษา เพ่ือใช้เป็นเอกสาร

รับรองผลการเรียนǰ
3. “รบ.1 ปวช.56” 1 แผ่นมี 2 หน้า แต่ละหน้าประกอบด้วยข้อมูลต่างๆ จ าแนกได้ดังนี้ǰ
 3.1 หน้าที่ 1 ประกอบด้วยข้อมูล 3 ส่วน คือ   
  ส่วนที่ 1 คือ  1   -  28  เป็นข้อมูลเกี่ยวกับสถานศึกษาและของนักเรียน โดยข้อมูล 17  –  21  

เป็นข้อมูลของนักเรียนจากสถานศึกษาเดิม  และ  29  ซึ่งเป็นกรอบส าหรับติดรูปถ่ายขนาด 3 × 3.5 เซนติเมตร  
   ส่วนที่ 2 คือ 30  –  35  เป็นข้อมูลเกี่ยวกับผลการเรียนและกิจกรรมเสริมหลักสูตรในแต่ละ 

ปีการศึกษาและแต่ละภาคเรียน รวมทั้งภาคเรียนฤดูร้อน (ถ้ามี) 
  ส่วนที่ 3 คือ 36  –  41 เป็นข้อมูลเกี่ยวกับการออกจากสถานศึกษาและการลงลายมือชื่อǰ

ของหัวหน้างานทะเบียนและผู้อ านวยการวิทยาลัย  
 3.2 หน้าที่ 2 ประกอบด้วยข้อมูล 4 ส่วน คือ   
  ส่วนที่ 1 คือ  1  ,  5  และ 6  เป็นข้อมูลของนักเรียน  
  ส่วนที่ 2 คือ 30 –  35 เป็นข้อมูลเกี่ยวกับผลการเรียนและกิจกรรมเสริมหลักสูตรในแต่ละǰ

ปีการศึกษาและแต่ละภาคเรียน รวมทั้งภาคเรียนฤดูร้อน (ถ้ามี) 
  ส่วนที่ 3 คือ 42 - 46 เป็นข้อมูลสรุปผลการเรียนในแต่ละภาคเรียนและปีการศึกษา และที่สะสม 
  ส่วนที่ 4 คือ  47 เป็นส่วนที่ใช้ส าหรับบันทึกรายการอ่ืนๆ ของนักเรียนที่มิได้ระบุไว้ในส่วนต่างๆ 

ที่กล่าวมาแล้วǰ
ǰ
การจัดท า 
1. ให้จัดท า “รบ.1 ปวช.56” ด้วยกระดาษชนิดปอนด์ขาว 120 แกรม ขนาด A4 (210× 297 ม.ม.) โดยการ

พิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือเครื่องพิมพ์ดีด และใช้หมึกสีด าǰ
2. ตัวเลขที่ใช้ใน “รบ.1 ปวช.56” ให้ใช้เลขอารบิก 
3. ห้ามขูด ลบ หรือใช้หมึกขาวลบเพ่ือแก้ค าผิด ถ้าพิมพ์ผิดให้ขีดฆ่าด้วยหมึกสีแดง แล้วเขียนหรือพิมพ์

ข้อความที่ถูกต้อง และให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยลงลายมือชื่อก ากับ 
4. ให้หัวหน้างานทะเบียนเป็นผู้จัดท า “รบ.1 ปวช.56” แล้วลงลายมือชื่อพร้อมทั้งวัน เดือน ปีพุทธศักราช 

และให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้ลงนามรับรองผลการเรียนและการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรพร้อมทั้งวัน เดือน ปีพุทธศักราช 
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5. การท าส าเนา “รบ.1 ปวช.56” จะใช้วิธีพิมพ์ใหม่หรือส าเนาเอกสารตามต้นÞบับก็ได้ǰด้วยกระดาษ 
ชนิดปอนด์ขาว 120 แกรม ขนาด A4 (210× 297 ม.ม.)ǰและใช้หมึกสีด าǰแล้วให้เขียนหรือประทับตรา “ส าเนาถูกต้อง”ǰ
โดยให้หัวหน้างานทะเบียนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าการแทนลงลายมือชื่อรับรองส าเนาพร้อมทั้งวัน เดือน ปีพุทธศักราช 
ที่ออกส าเนาและให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงลายมือชื่อก ากับบนรูปถ่ายǰ

 
ǰการกรอกข้อมูล 
1. หน้าที่ 1 ส่วนที่ 1 
 1.1 ข้อมูลของสถานศึกษา  

  1  “รบ.1 ปวช.56  เลขที่......ķ ให้กรอกเลขที่ของ “รบ.1 ปวช.56”  ตามวิธีการที่หน่วยงานต้นสังกัดก าหนดǰ
  2  “รหัสสถานศึกษาķ ให้กรอกรหัสสถานศึกษาตามวิธีการที่หน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 
  3  “ชื่อสถานศึกษาķ ǰให้กรอกชื่อเต็มของสถานศึกษา 
  4  “จังหวัดķ ให้กรอกชื่อเต็มของจังหวัดซึ่งเป็นที่ตั้งของสถานศึกษา 

 1.2 ข้อมูลของนักเรียน 
  5  “รหัสประจ าตัวķ ให้กรอกเลขรหัสประจ าตัวของนักเรียนตามท่ีสถานศึกษาก าหนดǰ 
  6  “ชื่อ - ชื่อสกุลķ ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของนักเรียน พร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศ โดยไม่ใช้ตัวย่อ  
  7  “เชื้อชาติķ ให้กรอกเชื้อชาติของนักเรียน   
  8 ǰ“สัâชาติ”ǰให้กรอกสัâชาติของนักเรียน   
  9  “ศาสนาķ ให้กรอกศาสนาของนักเรียน   
  10 “วัน เดือน ปีเกิดķ ให้กรอก วันที่ ชื่อเต็มของเดือน และปีพุทธศักราชที่เป็นปีเกิดของนักเรียน  
  11 “เลขประจ าตัวประชาชน”ǰให้กรอกเลขประจ าตัวประชาชนของนักเรียน 
  12 “ชื่อบิดา”ǰให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของบิดาตามทะเบียนบ้าน พร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศ โดยไม่ใช้
ตัวย่อ ในกรèีไม่ปรากäชื่อบิดาในทะเบียนบ้านให้กรอกเครื่องหมาย “ǰ�ǰ”ǰ
   13  “ชื่อมารดาķ ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของมารดาตามทะเบียนบ้าน พร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศโดยไม่ใช้
ตัวย่อ ในกรèีไม่ปรากäชื่อมารดาในทะเบียนบ้านให้กรอกเครื่องหมาย “ǰ�ǰ”  
  14 “ประเภทวิชาķ ให้กรอกชื่อประเภทวิชาที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร    20 “สาขาวิชา” ให้กรอกชื่อสาขาวิชา ที่นักเรียนได้ลงทะเบียนเรียนตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร 
  15 “สาขาวิชาķ ให้กรอกชื่อสาขาวิชาที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร  ǰ
  16 “สาขางานķ ให้กรอกชื่อสาขางานที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนตามที่ระบุไว้ในหลักสูตรǰ
  1.3 ข้อมูลจากสถานศึกษาเดิม   
  17 “สถานศึกษาเดิมķ ให้กรอกชื่อเต็มของสถานศึกษาเดิมจากเอกสารการศึกษาที่นักเรียนน ามาแสดงว่า
ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า ǰ
  18 “จังหวัดķ  ให้กรอกชื่อเต็มของจังหวัดซึ่งเป็นที่ตั้งของสถานศึกษาเดิมǰ
  19 “ระดับการศึกษาที่จบķ ให้กรอกชื่อเต็มของระดับการศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาจากสถานศึกษาเดิม   
  20 “หน่วยกิต�หน่วยการเรียนķ ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตหรือหน่วยการเรียนของระดับการศึกษาที่ǰ
ส าเร็จการศึกษาจากสถานศึกษาเดิม 
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  21 “ระดับคะแนนเÞลี่ยสะสม” ให้กรอกค่าระดับคะแนนเÞลี่ยสะสมของระดับการศึกษาที่ส าเร็จ
การศึกษาจากสถานศึกษาเดิม 
 1.4 ข้อมูลการศึกษา 
  22 “เข้าศึกษาเม่ือ” ให้กรอกวันที ่ชื่อเต็มของเดือน และปีพุทธศักราชที่สถานศึกษาขึ้นทะเบียนเป็น
นักเรียนǰ
  23 “หน่วยกิตท่ีรับโอน” ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตรวมทั้งหมดจากการรับโอนผลการเรียนรายวิชา ใน
กรèีท่ีไม่มีหน่วยกิตรับโอนให้กรอกเครื่องหมาย “ǰ�ǰ”ǰ
  24 “หน่วยกิตท่ีเรียน” ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตรวมทั้งหมดของทุกรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน รวมทั้ง
รายวิชาที่ลงทะเบียนเทียบโอนความรู้และประสบการè์ ที่ได้ระดับผลการเรียนตั้งแต่ 1.0 ขึ้นไป    
  25 “หน่วยกิตท่ีได้” ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตรวมทั้งหมดจาก “หน่วยกิตที่รับโอน” กับ “หน่วยกิตที่เรียน” 
  26 “ระดับคะแนนเÞลี่ยสะสม”  ให้กรอกระดับคะแนนเÞลี่ยสะสมจากผลการศึกษาตั้งแต่ภาคเรียนที่ 1 
จนถึงปŦจจุบัน (ส าหรับผู้ทีก่ าลังศึกษา) หรือจนจบการศึกษาตามหลักสูตร (ส าหรับผู้ที่ส าเร็จการศึกษา) 
  27 “ผ่านเกèæ์การประเมินมาตรåานวิชาชีพเมื่อ” ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และปีพุทธศักราช  
ที่หัวหน้าสถานศึกษาอนุมัติผลการผ่านเกèæ์การประเมินมาตรåานวิชาชีพǰ
  28 “ส าเร็จการศึกษาเมื่อ”  ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และปีพุทธศักราช ที่หัวหน้าสถานศึกษา
อนุมัติการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรǰ
  29 “รูปถ่าย” ให้ติดรูปถ่ายของนักเรียน เป็นรูปถ่ายครึ่งตัว ขนาด 3 x 3.5 ซม. หน้าตรงไม่สวมหมวก ǰ
ไม่สวมแว่นตาด า แต่งเครื่องแบบนักเรียน ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

 2. หน้าที่ 1 ส่วนที่ 2 
  30 ให้กรอก “ปีการศึกษาและภาคเรียน” กลางช่องชื่อวิชา ดังตัวอย่าง ǰ
   ปีการศึกษา 2558 ภาคเรียนที่ 1  
   ปีการศึกษา 2558 ภาคเรียนที่ 2     
   ปีการศึกษา 2558 ภาคเรียนฤดูร้อน  
   ปีการศึกษา 2559 ภาคเรียนที่ 3          
   ปีการศึกษา 2559 ภาคเรียนที่ 4 ǰ
   ปีการศึกษา 2559 ภาคเรียนฤดูร้อน                          ĄลĄ       
   ถ้าในปีการศึกษาใดไม่มีภาคเรียนฤดูร้อนก็ไม่ต้องกรอกǰ
  31 “รหัสวิชา” ให้กรอกรหัสวิชาของรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน หรือโอนผลการเรียนหรือเทียบโอน
ความรู้และประสบการè์  หรือเรียนปรับระดับคะแนน ซึ่งรวมทั้งเรียนซ้ า เรียนแทน หรือòřกอาชีพในสถานประกอบการ 
รวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตร   
  32 “ชื่อวิชา” ให้กรอกชื่อวิชารวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตร ที่ลงทะเบียนตาม 31 และให้พิมพ์สัâลักษè์
ท้ายชื่อวิชาในกรèีต่อไปนี้   

(*1) หมายถึง โอนผลการเรียน  
(*2) หมายถึง เทียบโอนความรู้และประสบการè์ 
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(*3) หมายถึง เรียนปรับระดับคะแนนǰซึ่งรวมทั้งเรียนซ้ า เรียนแทน 
(*4) หมายถึง เรียนหรือòřกอาชีพในสถานประกอบการ  
(*5) หมายถึง จัดการเรียนการสอนเป็นภาษาอังกฤษ  

  33 “หน่วยกิตķ ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตของรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม 31 
  34 “ผลการเรียนķ ให้กรอกระดับผลการเรียนของรายวิชา รวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ลงทะเบียน
ตาม 31 เป็นตัวเลขตามระเบียบĄ ข้อ 46 หรือเป็นตัวอักษรตามระเบียบĄ ข้อ 47 
  35 “(1) × (2)” ให้กรอกผลคูèระหว่างจ านวนหน่วยกิตกับผลการเรียนของรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม 31 

 3. หน้าที่ 1 ส่วนที่ 3 
  36 “ออกจากสถานศึกษาเมื่อķ ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และปีพุทธศักราช ที่หัวหน้าสถานศึกษา
อนุมัติการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร หรืออนุมัติให้ลาออก หรือมีประกาศให้พ้นสภาพนักเรียนǰ
   ในกรèีที่ออกจากสถานศึกษาเพราะส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร วันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ 
ปีพุทธศักราชของช่อง 36 “ออกจากสถานศึกษาเมื่อķ จะต้องตรงกับ 28 “ส าเร็จการศึกษาเม่ือ”       
  37 “เหตุที่ออกķ ให้กรอกข้อความ “ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรķ ในกรèีที่ส าเร็จการศึกษาǰ
ตามหลักสูตร นอกจากนั้นให้กรอกข้อความ “ศึกษาต่อที่อ่ืน”           
  38  ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของหัวหน้างานทะเบียนพร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศโดยไมใ่ช้ตัวย่อǰǰǰǰǰǰǰ
แล้วให้หัวหน้างานทะเบียนลงลายมือชื่อเพ่ือเป็นการรับรองความถูกต้องครบถ้วนของรายการต่างๆ   
  39 “วันที่.....เดือน............ พ.ศ. ......” ให้กรอกวันที่ǰชื่อเต็มของเดือนและปีพุทธศักราชที่หัวหน้า 
งานทะเบียนลงลายมือชื่อ 
  40 ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของผู้อ านวยการวิทยาลัย พร้อมค าน าหน้าชื่อหรือชั้นยศ โดยไม่ใช้ตัวย่อǰǰ
แล้วให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยลงลายมือชื่อเพ่ือเป็นการรับรองผลการเรียนและการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรหรือศึกษา
ต่อที่อ่ืนแล้วแต่กรèี ǰ ǰ   
  41 “วันที่.....เดือน............พ.ศ. ......” ให้กรอกวันที่ǰชื่อเต็มของเดือนและปีพุทธศักราชที่ผู้อ านวยการ
วิทยาลัยลงลายมือชื่อǰ

4. หน้าที่ 2 ส่วนที่ 1  
  6 “ชื่อ - ชื่อสกุลķ ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของนักเรียน พร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศ โดยไม่ใช้ตัวย่อ   
  5  “รหัสประจ าตัวķ ให้กรอกเลขรหัสประจ าตัวของนักเรียนตามท่ีสถานศึกษาก าหนด   
  1  “รบ.1 ปวช.56  เลขที่......ķ ให้กรอกเลขที่ของ “รบ.1 ปวช.56”ǰ ตามวิธีการที่หน่วยงานต้นสังกัดก าหนดǰ

5. หน้าที่ 2 ส่วนที่ 2  
  30  ให้กรอก “ปีการศึกษาและภาคเรียน” กลางช่องชื่อวิชา ดังตัวอย่างǰ
  ปีการศึกษา 2558 ภาคเรียนที่ 1  
  ปีการศึกษา 2558 ภาคเรียนที่ 2    ǰ
  ปีการศึกษา 2558 ภาคเรียนฤดูร้อน ǰ
  ปีการศึกษา 2559 ภาคเรียนที่ 3         ǰ
  ปีการศึกษา 2559 ภาคเรียนที่ 4 ǰ
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  ปีการศึกษา 2559 ภาคเรียนฤดูร้อน  ǰ    ǰ
  ถ้าในปีการศึกษาใดไม่มีภาคเรียนฤดูร้อนก็ไม่ต้องกรอกǰ
  31 “รหัสวิชาķ ให้กรอกรหัสวิชาของรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน หรือโอนผลการเรียนหรือเทียบโอน
ความรู้และประสบการè์  หรือเรียนปรับระดับคะแนน ซึ่งรวมทั้งเรียนซ้ า เรียนแทน หรือòřกอาชีพในสถานประกอบการ 
รวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตร   
  32 “ชื่อวิชาķ ให้กรอกชื่อวิชารวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ลงทะเบียนตาม 31 และให้พิมพ์สัâลักษè์
ท้ายชื่อวิชาในกรèีต่อไปนี้   

(*1) หมายถึง โอนผลการเรียน  
(*2) หมายถึง เทียบโอนความรู้และประสบการè์ 
(*3) หมายถึง เรียนปรับระดับคะแนนǰซึ่งรวมทั้งเรียนซ้ า เรียนแทน 
(*4) หมายถึง เรียนหรือòřกอาชีพในสถานประกอบการ  
(*5) หมายถึง จัดการเรียนการสอนเป็นภาษาอังกฤษ    

  33 “หน่วยกิตķ ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตของรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม 31 
  34 “ผลการเรียนķ ให้กรอกระดับผลการเรียนของรายวิชา รวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ลงทะเบียน
ตาม 31 เป็นตัวเลขตามระเบียบĄ ข้อ 46 หรือเป็นตัวอักษรตามระเบียบĄ ข้อ 47   
  35 “(1) × (2)” ให้กรอกผลคูèระหว่างจ านวนหน่วยกิตกับผลการเรียนของรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม 31 
 6. หน้าที่ 2 ส่วนที่ 3 

42    �ภาคเรียน� ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษา จาก 30 โดยรวมข้อมูล ดังตัวอย่าง   
  "1/2558"  หมายถึง ปีการศึกษา 2558 ภาคเรียนที ่1  
  "2/2558" หมายถึง ปีการศึกษา 2558 ภาคเรียนที ่2 รวมกับ ปีการศึกษา 2558 ภาคเรียนฤดูรอ้น (ถ้ามี)ǰ
  "3/2559" หมายถึง ปีการศึกษา 2559 ภาคเรียนที ่3  
  "4/2559" หมายถึง ปีการศึกษา 2559 ภาคเรียนที ่4 รวมกับ ปีการศึกษา 2559 ภาคเรียนฤดูรอ้น (ถ้ามี)   

43 “หน่วยกิตที่ได้ในภาคķ ให้กรอกผลรวมของจ านวนหน่วยกิตของทุกรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม  31  
ในภาคเรียนตาม  42  ที่มีระดับผลการเรียนตั้งแต่ 1.0 ขึ้นไป  

44 “หน่วยกิตสะสมķ ให้กรอกผลรวมของจ านวนหน่วยกิตของทุกรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม 31 ตั้งแต่
ภาคเรียนที่ 1 จนถึงภาคเรียนนั้น ที่มีระดับผลการเรียนตั้งแต่ 1.0 ขึ้นไป 
       45 “คะแนนเÞลี่ยในภาคķ  ให้กรอกค่าระดับคะแนนเÞลี่ยในภาคเรียนตาม 42ǰ
 46 “คะแนนเÞลี่ยสะสมķ ให้กรอกค่าระดับคะแนนเÞลี่ยสะสมตั้งแต่ภาคเรียนที ่1 จนถึงภาคเรียนนั้น   
 7. หน้าที่ 2 ส่วนที่ 4 
ǰ ǰ 47 “บันทึกķ ให้กรอกรายการอ่ืนๆของนักเรียน ที่มิได้ระบุไว้ในส่วนต่างๆที่กล่าวมาแล้ว เช่น
ความสามารถพิเศษด้านศิลป การแสดง นักร้อง นักดนตรี นักกีāา การได้รับรางวัลประกาศเกียรติคุèยกย่องการเป็น 
คนดี การเป็นผู้มีความรู้ มีความสามารถในด้านต่างๆ  เป็นต้น  
 

��������������������������������������������������������������������� 



คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียน ในสถานศึกษา สังกัดสำานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา30

รบ.1 ปวÿ.57  เลขที่.................. 
ระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) พุทธศักราช 2557 

รหัสสถานศึกษา                           ชื่อสถานศึกษา  
จังหวัด    สถานศึกษาเดิม  
รหัสประจ าตัว จังหวัด   
ชื่อ – ชื่อสกุล   ระดับการศึกษาทีจ่บ  
เช้ือชาติ              สัญชาต ิ             ศาสนา   หน่วยกิต/หน่วยการเรียน                  ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 2.00 
วัน เดือน ปีเกิด เข้าศึกษาเมื่อ  
เลขประจ าตัวประชาชน หน่วยกิตที่รับโอน   
ชื่อบิดา หน่วยกิตที่เรียน  
ชื่อมารดา หน่วยกิตที่ได้  
ประเภทวิชา ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม  
สาขาวิชา ผ่านเกณฑ์การประเมินมาตรฐานวิชาชีพเมื่อ             
สาขางาน ส าเร็จการศึกษาเมื่อ  

รหัสวิชา ชื่อวิชา 

 
หน่วย 
กิต          
(1) 
 

 
ผล
การ
เรียน 
(2) 

 
(1) 
× 
(2) 

รหัสวิชา ชื่อวิชา 

 
หน่วย 
กิต          
(1) 

 
ผล
การ
เรียน 
(2) 

 
(1) 
× 
(2) 

  
  

 

 

 

 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
ออกจากสถานศึกษาเมื่อ  
เหตุที่ออก 

 

 

                          
รูปถ่าย 

3 × 3.5 ซม. 
 

 

(........................................................) 
ผู้อ านวยการ    

วันท่ี        เดือน              พ.ศ. 

(........................................................) 
หัวหน้างานทะเบียน   

วันที่        เดือน              พ.ศ. 

รบ.1 ปวÿ.1 

รหัสสถานศึกษ2 า                           ชื่อสถานศึกษา3 
จังหวัด4 
รหัส5 
ชื่อ ชื่อ 6 
เช้ือชาติ   เช้ือชาติ   7          สัญชาต ิ        
วัน เดือน ปีเกิด

8 สัญชาต ิ             ศาสนา9 
วัน เดือน ปีเกิด10 
เลข11 
ชื่อบิดา
ชื่อมารดา
ชื่อบิดา12 
ชื่อมารดาชื่อมารดา13 

สถานศึกษาเดิม17 
จังหวัด
ระดับการศึกษาที่

18 
ระดับการศึกษาที่ระดับการศึกษาที่19 
หน่วยกิต/หน่วยการเรียน                  ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม21   หน่วยกิต/หน่วยการเรียน            
เข้าศึกษาเมื่อ
หน่วยกิต/หน่วยการเรียน            20 

ประเภทวิชา14 
สาขาวิชา15 
สาขางาน16 

เข้าศึกษาเมื่อ
หน่วยกิตที่รับโอน
เข้าศึกษาเมื่อ22 
หน่วยกิตที่รับโอนหน่วยกิตที่รับโอน23 
หน่วยกิต24 
หน่วยกิตที่ได้หน่วยกิตที่ได้25 
ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม26 
ผ่านเกณฑ์การประเมินมาตรฐานวิชาชีพเมื่อ            ผ่านเกณฑ์การประเมินมาตรฐานวิชาชีพเมื่อ            27 ผ่านเกณฑ์การประเมินมาตรฐานวิชาชีพเมื่อ            
ส าเร็จการศึกษาเมื่อ
ผ่านเกณฑ์การประเมินมาตรฐานวิชาชีพเมื่อ            
ส าเร็จการศึกษาเมื่อ28 

                          29 

30 

ออกจากสถานศึกษาเมื่อ36 
เหตุที่ออกเหตุที่ออก37 

(........................................................)38 

39 

(........................................................)(........................................................)40 

วันท่ี        เดือน              พ.ศ.41 

ใช้กระดาษชนิดปอนด์ขาว หนา 120 แกรม ขนาด A4 (210 X 297 มม.) 

31 32 33 34 35 31 32 33 34 35 

30 

ฉบับร่างห้ามใช้อ้างอิง    
ปวส.5� เริงจติร์  มีลาภสม  �� ม.ค. 59 คณะท างาน 11 มี.ค.59 
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ระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) พุทธศักราช 2557 

ชื่อ – ชื่อสกุล รหัสประจ าตัว                         รบ.1 ปวส. ŝş     เลขที ่.........................   หน้าที่ 2   
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đÖèæŤÖารÿĞาđรĘÝหúัÖÿĎêร                                บันทึก  (*1
  หมา÷ëċÜ ēอนñลการเรี÷น 
1 ประเมินñŠานรา÷วิชาÙรบêามēÙรÜÿร้าÜหลĆกÿĎêร     (*2
  หมา÷ëċÜ เที÷บēอนÙวามรĎ้และประÿบการè์                             
2 ประเมินñŠานกิÝกรรมêามที่หลĆกÿĎêรกĞาหนด  (*3)  หมา÷ëċÜ เรี÷นปรĆบระดĆบÙะแนน      
3 ระดĆบÙะแนนเÞลี่÷ÿะÿมĕมŠê่ĞากวŠา 2.00  (*4)  หมา÷ëċÜ เรี÷นหรČอòřกอาชóีในÿëานประกอบการ 
4 ประเมินñŠานเกèæ์มาêรåานวิชาชóี                       (*5)  หมา÷ëċÜ ÝĆดการเรี÷นการÿอนเปŨนõาษาอĆÜกùษ 
                                                                                                                        

 
 
 
 

สรุปผลการเรียน  
ภาคเรียน 

1�.... 2�h.� 3/….� 4/….� 5/….� 6/….� 7/….� 8/….� 9/….�
หน่วยกิตที่ได้Ĕนภาค 
หน่วยกิตสะสม 
คะแนนเฉลี่ยĔนภาค 
คะแนนเฉลี่ยสะสม 

         


  หมา÷ëċÜ เที÷บēอนÙวามรĎ้และประÿบการè์                            

ในÿëานประกอบการ

                                                            

ระดับผลการเรียน 
Ŝ � ดีเยี่ยม  ś.ŝ � ดีมาก 
ś � ด ี  2.ŝ � ดีพอĔช้ 
2 �  พอĔช้  1.ŝ � ออ่น 
1 � อ่อนมาก Ř    � ตก 
ข.ร. = ขาดเรียนไม่มีสิทíิĝวัดผลปลายภาคเรียน 
ข.ส. = ขาดการวัดผลปลายภาคเรียน 
ข.ป. = ขาดการปäิบัติงาน 
ถ.น. = ถอนรายวิชาภายĔนก าหนด 
ถ.ล. = ถอนรายวิชาหลังก าหนด 
ม.ส. = ไม่สมบูรณ์ 
ม.ท. = ไม่สามารถเข้าวัดผลปลายภาคเรียนทดแทน 
ม.ก. = ไม่นับหน่วยกิตเพือ่ส าเร็จการศึกษา 
ท. = ทุจริต 
ผ. = ผ่าน 
ม.ผ = ไมผ่่าน 
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ค าอธิบายในการใช้ การจัดท า การกรอกข้อมูล 

ระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสตูรประกาศนยีบัตรวิชาชีพชัĚนสูง 	ปวส.
 พุทธศักราช 2557ǰ 
 

  การใช้ 
1. ระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) พุทธศักราช 2557  

ซึ่งใช้ชื่อย่อว่า “รบ.1 ปวส. 57” เป็นเอกสารการศึกษาที่สถานศึกษาต้องจัดให้มีและต้องเก็บรักษาไว้ตลอดไป 
2. ให้สถานศึกษาจัดท าส าเนา “รบ.1 ปวส.57” ให้แก่นักศึกษาหรือผู้ส าเร็จการศึกษา เพ่ือใช้เป็นเอกสาร

รับรองผลการเรียนǰ
3. “รบ.1 ปวส.57” 1 แผ่นมี 2 หน้า แต่ละหน้าประกอบด้วยข้อมูลต่างๆ จ าแนกได้ดังนี้ǰ
 3.1 หน้าที่ 1 ประกอบด้วยข้อมูล 3 ส่วน คือ   
  ส่วนที่ 1 คือ  1  -  28  เป็นข้อมูลเกี่ยวกับสถานศึกษาและของนักศึกษา โดยข้อมูล 17 – 21  

เป็นข้อมูลของนักศึกษาจากสถานศึกษาเดิม  และ  29  ซึ่งเป็นกรอบส าหรับติดรูปถ่ายขนาด 3 × 3.5 เซนติเมตร  
   ส่วนที่ 2 คือ 30 –  35  เป็นข้อมูลเกี่ยวกับผลการเรียนและกิจกรรมเสริมหลักสูตรในแต่ละ 

ปีการศึกษาและแต่ละภาคเรียน รวมทั้งภาคเรียนฤดูร้อน (ถ้ามี)  
  ส่วนที่ 3 คือ 36 –  41 เป็นข้อมูลเกี่ยวกับการออกจากสถานศึกษาและการลงลายมือชื่อǰ

ของหัวหน้างานทะเบียนและผู้อ านวยการวิทยาลัย  
 3.2 หน้าที่ 2 ประกอบด้วยข้อมูล 4 ส่วน คือ   
  ส่วนที่ 1 คือ  1  , 5  และ 6  เป็นข้อมูลของนักศึกษา  
  ส่วนที่ 2 คือ 30 – 35 เป็นข้อมูลเกี่ยวกับผลการเรียนและกิจกรรมเสริมหลักสูตรในแต่ละǰ

ปีการศึกษาและแต่ละภาคเรียน รวมทั้งภาคเรียนฤดูร้อน (ถ้ามี)   
  ส่วนที่ 3 คือ 42  - 46 เป็นข้อมูลสรุปผลการเรียนในแต่ละภาคเรียนและปีการศึกษา และที่สะสม 
  ส่วนที่ 4 คือ  47 เป็นส่วนที่ใช้ส าหรับบันทึกรายการอ่ืน ๆ ของนักศึกษาที่มิได้ระบุไว้ในส่วนต่าง ๆ 

ที่กล่าวมาแล้วǰ
 
การจัดท า 
1. ให้จัดท า “รบ.1 ปวส.57” ด้วยกระดาษชนิดปอนด์ขาว 120 แกรม ขนาด A4 (210× 297 ม.ม.) โดยการ

พิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือเครื่องพิมพ์ดีด และใช้หมึกสีด าǰ
2. ตัวเลขที่ใช้ใน “รบ.1 ปวส.57” ให้ใช้เลขอารบิก 
3. ห้ามขูด ลบ หรือใช้หมึกขาวลบเพ่ือแก้ค าผิด ถ้าพิมพ์ผิดให้ขีดฆ่าด้วยหมึกสีแดง แล้วเขียนหรือพิมพ์

ข้อความท่ีถูกต้อง และให้หัวหน้างานทะเบียนลงลายมือชื่อก ากับ 
4. ให้หัวหน้างานทะเบียนเป็นผู้จัดท า “รบ.1 ปวส.57” แล้วลงลายมือชื่อพร้อมทั้งวัน เดือน ปีพุทธศักราช 

และให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้ลงนามรับรองผลการเรียนและการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรพร้อมทั้งวัน เดือน ปีพุทธศักราช 
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5. การท าส าเนา “รบ.1 ปวส.57” จะใช้วิธีพิมพ์ใหม่หรือส าเนาเอกสารตามต้นÞบับก็ได้ǰด้วยกระดาษ 
ชนิดปอนด์ขาว 120 แกรม ขนาด A4 (210× 297 ม.ม.)ǰและใช้หมึกสีด าǰแล้วให้เขียนหรือประทับตรา “ส าเนาถูกต้อง”ǰ
โดยให้หัวหน้างานทะเบียนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าการแทนลงลายมือชื่อรับรองส าเนาพร้อมทั้งวัน เดือน ปีพุทธศักราช 
ที่ออกส าเนาและให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงลายมือชื่อก ากับบนรูปถ่ายǰ

ǰการกรอกข้อมูล 
1. หน้าที่ 1 ส่วนที่ 1 
 1.1 ข้อมูลของสถานศึกษา  

  1  “รบ.1 ปวส.57  เลขที่......ķ ให้กรอกเลขที่ของ “รบ.1 ปวส.57”  ตามวิธีการที่หน่วยงานต้นสังกัดก าหนดǰ
  2  “รหัสสถานศึกษาķ ให้กรอกรหัสสถานศึกษาตามวิธีการที่หน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 
  3  “ชื่อสถานศึกษาķ ǰให้กรอกชื่อเต็มของสถานศึกษา 
  4  “จังหวัดķ ให้กรอกชื่อเต็มของจังหวัดซึ่งเป็นที่ตั้งของสถานศึกษา 

 1.2 ข้อมูลของนักศึกษา 
  5  “รหัสประจ าตัวķ ให้กรอกเลขรหัสประจ าตัวของนักศึกษาตามท่ีสถานศึกษาก าหนดǰ 
  6  “ชื่อ - ชื่อสกุลķ ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของนักศึกษา พร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศ โดยไม่ใช้ตัวย่อ  
  7  “เชื้อชาติķ ให้กรอกเชื้อชาติของนักศึกษา   
  8 ǰ“สัâชาติ”ǰให้กรอกสัâชาติของนักศึกษา   
  9  “ศาสนาķ ให้กรอกศาสนาของนักศึกษา   
  10 “วัน เดือน ปีเกิดķ ให้กรอก วันที่ ชื่อเต็มของเดือน และปีพุทธศักราชที่เป็นปีเกิดของนักศึกษา  
  11 “เลขประจ าตัวประชาชน”ǰให้กรอกเลขประจ าตัวประชาชนของนักศึกษา 
  12 “ชื่อบิดา”ǰให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของบิดาตามทะเบียนบ้าน พร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศ โดยไม่ใช้
ตัวย่อ ในกรèีไม่ปรากäชื่อบิดาในทะเบียนบ้านให้กรอกเครื่องหมาย “ǰ�ǰ”ǰ
  13  “ชื่อมารดาķ ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของมารดาตามทะเบียนบ้าน พร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศโดยไม่ใช้
ตัวย่อ ในกรèีไมป่รากäชื่อมารดาในทะเบียนบ้านให้กรอกเครื่องหมาย “ǰ�ǰ”  
  14 “ประเภทวิชาķ ให้กรอกชื่อประเภทวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร    20 “สาขาวิชา” ให้กรอกชื่อสาขาวิชา ที่นักศึกษาได้ลงทะเบียนเรียนตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร 
  15 “สาขาวิชาķ ให้กรอกชื่อสาขาวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร  ǰ
  16 “สาขางานķ ให้กรอกชื่อสาขางานที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนตามที่ระบุไว้ในหลักสูตรǰ
  1.3 ข้อมูลจากสถานศึกษาเดิม   
  17 “สถานศึกษาเดิมķ ให้กรอกชื่อเต็มของสถานศึกษาเดิมจากเอกสารการศึกษาที่นักศึกษาน ามาแสดง
ว่าส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบเท่า หรือส าเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย
หรือเทียบเท่าǰ
  18 “จังหวัดķ  ให้กรอกชื่อเต็มของจังหวัดซึ่งเป็นที่ตั้งของสถานศึกษาเดิมǰ
  19 “ระดับการศึกษาท่ีจบķ ให้กรอกชื่อเต็มของระดับการศึกษาท่ีส าเร็จการศึกษาจากสถานศึกษาเดิม   
  20 “หน่วยกิต�หน่วยการเรียนķ ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตหรือหน่วยการเรียนของระดับการศึกษาที่ǰ
ส าเร็จการศึกษาจากสถานศึกษาเดิม 



คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียน ในสถานศึกษา สังกัดสำานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา34

� 

ตรวจสอบ สมอ. 13 ก.ย.59 

  21 “ระดับคะแนนเÞลี่ยสะสม” ให้กรอกค่าระดับคะแนนเÞลี่ยสะสมของระดับการศึกษาที่ส าเร็จ
การศึกษาจากสถานศึกษาเดิม 
 1.4 ข้อมูลการศึกษา 
  22 “เข้าศึกษาเมื่อ” ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และปีพุทธศักราชที่สถานศึกษาขึ้นทะเบียนเป็น
นักศึกษาǰ
  23 “หน่วยกิตที่รับโอน” ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตรวมทั้งหมดจากการรับโอนผลการเรียนรายวิชา  
ในกรèีที่ไม่มีหน่วยกิตรับโอนให้กรอกเครื่องหมาย “ǰ�ǰ”ǰ
  24 “หน่วยกิตที่เรียน” ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตรวมทั้งหมดของทุกวิชาที่ลงทะเบียนเรียน รวมทั้ง
รายวิชาที่ลงทะเบียนเทียบโอนความรู้และประสบการè์ ทีไ่ด้ระดับผลการเรียนตั้งแต่ 1.0 ขึ้นไป    
  25 “หน่วยกิตท่ีได้” ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตรวมทั้งหมดจาก “หน่วยกิตที่รับโอน” กับ “หน่วยกิตที่เรียน”  
  26 “ระดับคะแนนเÞลี่ยสะสม”  ให้กรอกระดับคะแนนเÞลี่ยสะสมจากผลการศึกษาตั้งแต่ภาคเรียนที่ 1 
จนถึงปŦจจุบัน (ส าหรับผู้ก าลังศึกษา) หรือจนจบการศึกษาตามหลักสูตร (ส าหรับผู้ที่ส าเร็จการศึกษา) 
  27 “ผ่านเกèæ์การประเมินมาตรåานวิชาชีพเม่ือ” ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และปีพุทธศักราช  
ที่หัวหน้าสถานศึกษาอนุมัติผลการผ่านเกèæ์การประเมินมาตรåานวิชาชีพǰ
  28 “ส าเร็จการศึกษาเมื่อ”  ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และปีพุทธศักราช ที่หัวหน้าสถานศึกษา
อนุมัติการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรǰ
  29 “รูปถ่าย” ให้ติดรูปถ่ายของนักศึกษา เป็นรูปถ่ายครึ่งตัว ขนาด 3 x 3.5 ซม. หน้าตรงไม่สวมหมวก ǰ
ไม่สวมแว่นตาด า แต่งเครื่องแบบนักศึกษา ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

 2. หน้าที่ 1 ส่วนที่ 2 
  30 ให้กรอก “ปีการศึกษาและภาคเรียน” กลางช่องชื่อวิชา ดังตัวอย่างǰ
  ปีการศึกษา 2558 ภาคเรียนที่ 1  
  ปีการศึกษา 2558 ภาคเรียนที่ 2     
  ปีการศึกษา 2558 ภาคเรียนฤดูร้อน  
  ปีการศึกษา 2559 ภาคเรียนที่ 3          
  ปีการศึกษา 2559 ภาคเรียนที่ 4  
  ปีการศึกษา 2559 ภาคเรียนฤดูร้อน เป็นต้น                        ĄลĄ       
   ถ้าในปีการศึกษาใดไม่มีภาคเรียนฤดูร้อนก็ไม่ต้องกรอกǰ
  31 “รหัสวิชา” ให้กรอกรหัสวิชาของรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน หรือโอนผลการเรียนหรือเทียบโอน
ความรู้และประสบการè์  หรือเรียนปรับระดับคะแนน ซึ่งรวมทั้งเรียนซ้ า เรียนแทน หรือเรียนหรือòřกอาชีพในสถานประกอบการ 
รวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตร   
  32 “ชื่อวิชา” ให้กรอกชื่อวิชารวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตร ที่ลงทะเบียนตาม 31 และให้พิมพ์สัâลักษè์
ท้ายชื่อวิชาในกรèีต่อไปนี้   

(*1) หมายถึง โอนผลการเรียน  
(*2) หมายถึง เทียบโอนความรู้และประสบการè์ 
(*3) หมายถึง เรียนปรับระดับคะแนนǰซึ่งรวมทั้งเรียนซ้ า เรียนแทน 
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(*4) หมายถึง เรียนหรือòřกอาชีพในสถานประกอบการ  
(*5) หมายถึง จัดการเรียนการสอนเป็นภาษาอังกฤษ  

  33 “หน่วยกิตķ ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตของรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม 31 
  34 “ผลการเรียนķ ให้กรอกระดับผลการเรียนของรายวิชา รวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ลงทะเบียน
ตาม 31 เป็นตัวเลขตามระเบียบĄ ข้อ 44 หรือเป็นตัวอักษรตามระเบียบĄ ข้อ 45 
  35 “(1) × (2)” ให้กรอกผลคูèระหว่างจ านวนหน่วยกิตกับผลการเรียนของรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม 31 

 3. หน้าที่ 1 ส่วนที่ 3 
  36 “ออกจากสถานศึกษาเมื่อķ ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และปีพุทธศักราช ที่หัวหน้าสถานศึกษา
อนุมัติการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร หรืออนุมัติให้ลาออก หรือมีประกาศให้พ้นสภาพนักศึกษาǰ
   ในกรèีที่ออกจากสถานศึกษาเพราะการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร วันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ
ปีพุทธศักราชของช่อง 36 “ออกจากสถานศึกษาเมื่อķ จะต้องตรงกับ 28 “ส าเร็จการศึกษาเม่ือ”      
  37 “เหตุที่ออกķ ให้กรอกข้อความ “ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรķ ในกรèีที่ส าเร็จการศึกษาǰ
ตามหลักสูตร นอกจากนั้นให้กรอกข้อความ “ศึกษาต่อที่อ่ืน”           
  38  ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของหัวหน้างานทะเบียนพร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศโดยไมใ่ช้ตัวย่อǰแล้ว 
ให้หัวหน้างานทะเบียนลงลายมือชื่อเพ่ือเป็นการรับรองความถูกต้องครบถ้วนของรายการต่างๆ   
  39 “วันที่.....เดือน............ พ.ศ. ......” ให้กรอกวันที่ǰ ชื่อเต็มของเดือนและปีพุทธศักราชที่หัวหน้า 
งานทะเบียนลงลายมือชื่อ 
  40 ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของผู้อ านวยการวิทยาลัย พร้อมค าน าหน้าชื่อหรือชั้นยศ โดยไม่ใช้ตัวย่อǰǰ
แล้วให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยลงลายมือชื่อเพ่ือเป็นการรับรองผลการเรียนและการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรหรือศึกษา
ต่อที่อ่ืนแล้วแต่กรèี ǰ ǰ   
  41 “วันที่.....เดือน............พ.ศ. ......” ให้กรอกวันที่ǰ ชื่อเต็มของเดือนและปีพุทธศักราชที่ผู้อ านวยการ
วิทยาลัยลงลายมือชื่อǰ

4. หน้าที่ 2 ส่วนที่ 1  
  6  “ชื่อ - ชื่อสกุลķ ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของนักศึกษา พร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศ โดยไม่ใช้ตัวย่อ   
  5  “รหัสประจ าตัวķ ให้กรอกเลขรหัสประจ าตัวของนักศึกษาตามท่ีสถานศึกษาก าหนด   
  1  “รบ.1 ปวส.57  เลขที่......ķ ให้กรอกเลขที่ของ “รบ.1 ปวส.57”ǰ ตามวิธีการที่หน่วยงานต้นสังกัดก าหนดǰ

5. หน้าที่ 2 ส่วนที่ 2  
  30  ให้กรอก “ปีการศึกษาและภาคเรียน” กลางช่องชื่อวิชา เช่น ǰ
  ปีการศึกษา 2558 ภาคเรียนที่ 1  
  ปีการศึกษา 2558 ภาคเรียนที่ 2    ǰ
  ปีการศึกษา 2558 ภาคเรียนฤดูร้อน ǰ
  ปีการศึกษา 2559 ภาคเรียนที่ 3         ǰ
  ปีการศึกษา 2559 ภาคเรียนที่ 4 ǰ
  ปีการศึกษา 2559 ภาคเรียนฤดูร้อน  ǰ    ǰ
  ถ้าในปีการศึกษาใดไม่มีภาคเรียนฤดูร้อนก็ไม่ต้องกรอกǰ
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  31 “รหัสวิชา” ให้กรอกรหัสวิชาของรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน หรือโอนผลการเรียนหรือเทียบโอน
ความรู้และประสบการè์  หรือเรียนปรับระดับคะแนน ซึ่งรวมทั้งเรียนซ้ า เรียนแทน หรือเรียนหรือòřกอาชีพในสถานประกอบการ 
รวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตร   
  32 “ชื่อวิชา” ให้กรอกชื่อวิชารวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ลงทะเบียนตาม 31 และให้พิมพ์สัâลักษè์
ท้ายชื่อวิชาในกรèีต่อไปนี้   

(*1) หมายถึง โอนผลการเรียน  
(*2) หมายถึง เทียบโอนความรู้และประสบการè์ 
(*3) หมายถึง เรียนปรับระดับคะแนนǰซึ่งรวมทั้งเรียนซ้ า เรียนแทน 
(*4) หมายถึง เรียนหรือòřกอาชีพในสถานประกอบการ  
(*5) หมายถึง จัดการเรียนการสอนเป็นภาษาอังกฤษ    

  33 “หน่วยกิต” ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตของรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม 31 
  34 “ผลการเรียน” ให้กรอกระดับผลการเรียนของรายวิชา รวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ลงทะเบียน
ตาม 31 เป็นตัวเลขตามระเบียบĄ ข้อ 44 หรือเป็นตัวอักษรตามระเบียบĄ ข้อ 45   
  35 “(1) × (2)” ให้กรอกผลคูèระหว่างจ านวนหน่วยกิตกับผลการเรียนของรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม 31 
 6. หน้าที่ 2 ส่วนที่ 3 

42 "ภาคเรียน" ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษา จาก 30 โดยรวมข้อมูล ดังตัวอย่าง 
  "1/2558"  หมายถึง ปีการศึกษา 2558 ภาคเรียนที ่1  
  "2/2558" หมายถึง ปีการศึกษา 2558 ภาคเรียนที ่2 รวมกับ ปีการศึกษา 2558 ภาคเรียนฤดูรอ้น (ถ้ามี)ǰ
  "3/2559" หมายถึง ปีการศึกษา 2559 ภาคเรียนที ่3  
  "4/2559" หมายถึง ปีการศึกษา 2559 ภาคเรียนที ่4 รวมกับ ปีการศึกษา 2559 ภาคเรียนฤดูรอ้น (ถ้ามี)   

43 “หน่วยกิตที่ได้ในภาค” ให้กรอกผลรวมของจ านวนหน่วยกิตของทุกรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม 31  
ในภาคเรียนตาม 42  ที่มีระดับผลการเรียนตั้งแต่ 1.0 ขึ้นไป  

44 “หน่วยกิตสะสม” ให้กรอกผลรวมของจ านวนหน่วยกิตของทุกรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม 31 ตั้งแต่
ภาคเรียนที่ 1 จนถึงภาคเรียนนั้น ที่มีระดับผลการเรียนตั้งแต่ 1.0 ขึ้นไป 
  45 “คะแนนเÞลี่ยในภาค”  ให้กรอกค่าระดับคะแนนเÞลี่ยในภาคเรียนตาม 42ǰ
 46 “คะแนนเÞลี่ยสะสม” ให้กรอกค่าระดับคะแนนเÞลี่ยสะสมตั้งแต่ภาคเรียนที่ 1 จนถึงภาคเรียนนั้น   
 7. หน้าที่ 2 ส่วนที่ 4 
ǰ ǰ 47 “บันทึก” ให้กรอกรายการอ่ืนๆของนักศึกษา ที่มิได้ระบุไว้ในส่วนต่างๆที่กล่าวมาแล้ว เช่น
ความสามารถพิเศษด้านศิลป การแสดง นักร้อง นักดนตรี นักกีāา การได้รับรางวัลประกาศเกียรติคุèยกย่องการเป็น  
คนดี การเป็นผู้มีความรู้ มีความสามารถในด้านต่างๆ  เป็นต้น  
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ค ำอธิบำยในกำรใช้ กำรจัดท ำ กำรกรอกข้อมูล 

ระเบียนแสดงผลกำรเรียนตำมหลักสตูรประกำศนยีบัตรวิชำชีพ (ปวช.) พุทธศักรำช 2556ǰ 
ฉบับภำษำอังกฤษ (TRANSCRIPT) 

 
  กำรใช้ 

1. ระเบียนแสดงผลการเรยีนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) พุทธศักราช 2556 ฉบับภาษาอังกฤษ 
TRANSCRIPT : THE CERTIFICATE OF VOCATIONAL EDUCATION (Cert.Voc.Ed.) 2013 ใช้ชื่อย่อว่า “Transcript 1 Cert.13” 
เป็นเอกสารการศึกษาที่สถานศึกษาต้องจัดให้มีและต้องเก็บรักษาไว้ตลอดไป 

2. ให้สถานศึกษาจัดท าส าเนา “Transcript 1 Cert.13”  ให้แก่นักเรียนหรือผู้ส าเร็จการศึกษา เพ่ือใช้ 
เป็นเอกสารรับรองผลการเรียน 

3. “Transcript 1 Cert.13”  1 แผ่นมี 2 หน้า แต่ละหน้าประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ จ าแนกได้ดังนี้ 
 3.1 หน้าที่ 1 ประกอบด้วยข้อมูล 3 ส่วน คือ   
  ส่วนที่ 1 คือ  1  -  28  เป็นข้อมูลเกี่ยวกับสถานศึกษาและของนักเรียน โดยข้อมูล  17  –  21  

เป็นข้อมูลของนักเรียนจากสถานศึกษาเดิม  และ  29  ซึ่งเป็นกรอบส าหรับติดรูปถ่ายขนาด 3 × 3.5 เซนติเมตร  
  ส่วนที่ 2 คือ 30 – 35  เป็นข้อมูลเกี่ยวกับผลการเรียนและกิจกรรมเสริมหลักสูตรในแต่ละ 
ปีการศึกษาและแต่ละภาคเรียน รวมทั้งภาคเรียนฤดูร้อน (ถ้ามี) 

  ส่วนที่ 3 คือ 36 –  41 เป็นข้อมูลเกี่ยวกับการออกจากสถานศึกษาและการลงลายมือชื่อ 
ของหัวหน้างานทะเบียนและผู้อ านวยการวิทยาลัย  

 3.2 หน้าที่ 2 ประกอบด้วยข้อมูล 4 ส่วน คือ   
  ส่วนที่ 1 คือ  1  ,  5  และ  6  เป็นข้อมูลของนักเรียน  
  ส่วนที่ 2 คือ 30 – 35 เป็นข้อมูลเกี่ยวกับผลการเรียนและกิจกรรมเสริมหลักสูตรในแต่ละ 

ปีการศึกษาและแต่ละภาคเรียน รวมทั้งภาคเรียนฤดูร้อน (ถ้ามี) 
  ส่วนที่ 3 คือ 42  - 46 เป็นข้อมูลสรุปผลการเรียนในแต่ละภาคเรียนและปีการศึกษา และที่สะสม 
  ส่วนที่ 4 คือ  47 เป็นส่วนที่ใช้ส าหรับบันทึกรายการอ่ืน ๆ ของนักเรียนที่มิได้ระบุไว้ในส่วนต่าง ๆ 

ที่กล่าวมาแล้ว 
 
กำรจัดท ำ 
1. ให้จัดท า “Transcript 1 Cert.13”ด้วยกระดาษชนิดปอนด์ขาว 120 แกรม ขนาด A4 (210× 297 ม.ม.)  

โดยการพิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือเครื่องพิมพ์ดีด และใช้หมึกสีด า 
2. ตัวเลขที่ใช้ใน “Transcript 1 Cert.13” ให้ใช้เลขอารบิก 
3. ห้ามขูด ลบ หรือใช้หมึกขาวลบเพ่ือแก้ค าผิด ถ้าพิมพ์ผิดให้ขีดฆ่าด้วยหมึกสีแดง แล้วเขียนหรือพิมพ์

ข้อความที่ถูกต้อง และให้หัวหน้างานทะเบียนลงลายมือชื่อก ากับ 
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4. ให้หัวหน้างานทะเบียนเป็นผู้จัดท า “Transcript 1 Cert.13” แล้วลงลายมือชื่อพร้อมทั้งวัน เดือน  
ปีคริสตศักราช และให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้ลงนามรับรองผลการเรียนและการส าเรจ็การศึกษาตามหลักสูตรพร้อมทั้ง 
วัน เดือน ปีคริสตศักราช 

5. การท าส าเนา “Transcript 1 Cert.13” จะใช้วิธีพิมพ์ใหม่หรือส าเนาเอกสารตามต้นฉบับก็ได้  
ด้วยกระดาษชนิดปอนด์ขาว 120 แกรม ขนาด A4 (210× 297 ม.ม.) และใช้หมึกสีด า แล้วให้เขียนหรือประทับตรา
“CERTIFIED TRUE COPY” โดยให้หัวหน้างานทะเบียนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าการแทนลงลายมือชื่อรับรองส าเนา
พร้อมทั้งวัน เดือน ปีคริสตศักราช ที่ออกส าเนาและให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงลายมือชื่อก ากับ 
บนรูปถ่าย 

 
ǰกำรกรอกข้อมูล 
1. หน้าที่ 1 ส่วนที่ 1 
 1.1 ข้อมูลของสถานศึกษา  

  1  “Transcript 1 Cert.13 No. ...ķ ให้กรอกเลขที่ของ “Transcript 1 Cert.13” ตามวิธีการที่หน่วยงาน 
ต้นสังกัดก าหนด 
  2  “College Codeķ ให้กรอกรหัสสถานศึกษาตามวิธีการที่หน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 
  3  “College Nameķ  ให้กรอกชื่อเต็มของสถานศึกษา 
  4  “Provinceķ ให้กรอกชื่อเต็มของจังหวัดซึ่งเป็นที่ตั้งของสถานศึกษา 

 1.2 ข้อมูลของนักเรียน 
  5  “Student No.ķ ให้กรอกเลขรหัสประจ าตัวของนักเรียนตามท่ีสถานศึกษาก าหนด  
  6  “Student’s Nameķ ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของนักเรียน พร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศ โดยไม่ใช้ตัวย่อ  
  7  “Raceķ ให้กรอกเชื้อชาติของนักเรียน   
  8  “Nationalityķ ให้กรอกสัâชาติของนักเรียน   
  9  “Religionķ ให้กรอกศาสนาของนักเรียน   
  10 “Date of Birthķ ให้กรอก วันที่ ชื่อเต็มของเดือน และปีคริสตศักราชที่ เป็นปีเกิดของนักเรียน  
  11 “ID No.ķ ให้กรอกเลขประจ าตัวประชาชนของนักเรียน 
  12 “Father’s Nameķ ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของบิดาตามทะเบียนบ้าน พร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศ 
โดยไม่ใช้ตัวย่อ ในกรèีไม่ปรากäชื่อบิดาในทะเบียนบ้านให้กรอกเครื่องหมาย “ - ” 
   13  “Mother’s Nameķ ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของมารดาตามทะเบียนบ้าน พร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือ 
ชั้นยศโดยไม่ใช้ตัวย่อ ในกรèีไม่ปรากäชื่อมารดาในทะเบียนบ้านให้กรอกเครื่องหมาย “ - ”  
  14 “Area of Studyķ ให้กรอกชื่อประเภทวิชาที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร    20 “สาขาวิชา” ให้กรอกชื่อสาขาวิชา ที่นักเรียนได้ลงทะเบียนเรียนตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร 
  15 “Programķ ให้กรอกชื่อสาขาวิชาที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร   
  16 “Field of Specializationķ ให้กรอกชื่อสาขางานที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร 
   
 



คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียน ในสถานศึกษา สังกัดสำานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 41

� 

ปรับตาม ปวส.57 เริงจิตร์  มีลาภสม  24 ก.พ.59 : อ.ประพนธ์ตรวจสอบ 7 มี.ค. 59 คณะท างาน 11 มี.ค.59 

  1.3 ข้อมูลจากสถานศึกษาเดิม   
  17 “Previous School” ให้กรอกชื่อเต็มของสถานศึกษาเดิมจากเอกสารการศึกษาที่นักเรียนน ามา
แสดงว่าส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า 
  18 “Province”  ให้กรอกชื่อเต็มของจังหวัดซึ่งเป็นที่ตั้งของสถานศึกษาเดิม 
  19 “Entry Qualification” ให้กรอกชื่อเต็มของระดับการศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาจากสถานศึกษาเดิม   
  20 “Credits” ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตหรือหน่วยการเรียนของระดับการศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา 
จากสถานศึกษาเดิม 
  21 “Cumulative G.P.A.” ให้กรอกค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมของระดับการศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา
จากสถานศึกษาเดิม 
  1.4 ข้อมูลการศึกษา 
  22 “Date of Admission” ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และปีคริสตศักราช ที่สถานศึกษาขึ้น
ทะเบียนเป็นนักเรียน 
  23 “Credits Transferred” ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตรวมทั้งหมดจากการรับโอนผลการเรียนรายวิชา 
ในกรèีที่ไม่มีหน่วยกิตรับโอนให้กรอกเครื่องหมาย “ - ” 
  24 “Credits Enrolled” ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตรวมทั้งหมดของทุกรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน รวมทั้ง
รายวิชาที่ลงทะเบียนเทียบโอนความรู้และประสบการè์ ที่ได้ระดับผลการเรียนตั้งแต่ 1.0 ขึ้นไป    
  25 “Total Credits” ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตรวมทั้งหมดจาก “หน่วยกิตที่รับโอน” กับ “หน่วยกิตที่เรียน”  
  26 “Cumulative G.P.A.”  ให้กรอกระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมจากผลการศึกษาตั้งแต่ภาคเรียนที่ 1 
จนถึงปŦจจุบัน (ส าหรับผู้ทีก่ าลังศึกษา) หรือจนจบการศึกษาตามหลักสูตร (ส าหรับผู้ที่ส าเร็จการศึกษา) 
  27 “Date of Vocational Education Standard Assessment Achieved” ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือน
และปีคริสตศักราชที่หัวหน้าสถานศึกษาอนุมัติผลการผ่านเกèæ์การประเมินมาตรåานวิชาชีพ 
  28 “Date of Completion”  ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และปีคริสตศักราช ที่หัวหน้าสถานศึกษา
อนุมัติการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 
  29 “Photo” ให้ติดรูปถ่ายของนักเรียน เป็นรูปถ่ายครึ่งตัว ขนาด 3 x 3.5 ซม. หน้าตรงไม่สวมหมวก  
ไม่สวมแว่นตาด า แต่งเครื่องแบบนักเรียน ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

 2. หน้าที่ 1 ส่วนที่ 2 
  30 ให้กรอก “ปีการศึกษาและภาคเรียน” กลางช่องชื่อวิชา ดังตัวอย่าง 
   Academic year 2015  1st Semester    
  Academic year 2015  2nd Semester 
  Academic year 2015 Summer Semester   ปีการศึกษา 2558 ภาคเรียนที่ 2     
  Academic year 2016  3rd Semester    
  Academic year 2016  4th Semester    
  Academic year 2016 Summer Semester                                        
  ถ้าในปีการศึกษาใดไม่มีภาคเรียนฤดูร้อน (Summer Semester) ก็ไม่ต้องกรอก 
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  31 “Course Code” ให้กรอกรหัสวิชาของรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน หรือโอนผลการเรียนหรือเทียบ
โอนความรู้และประสบการè์  หรือเรียนปรับระดับคะแนน ซึ่งรวมทั้งเรียนซ้ า เรีย นแทน หรือòřกอาชีพในสถาน
ประกอบการ รวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตร   
  32 “Course Title” ให้กรอกชื่อวิชารวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตร ที่ลงทะเบียนตาม  31  และให้พิมพ์
สัâลักษè์ท้ายชื่อวิชาในกรèีต่อไปนี้   

(*1) หมายถึง โอนผลการเรียน  
(*2) หมายถึง เทียบโอนความรู้และประสบการè์ 
(*3) หมายถึง เรียนปรับระดับคะแนน ซึ่งรวมทั้งเรียนซ้ า เรียนแทน 
(*4) หมายถึง เรียนหรือòřกอาชีพในสถานประกอบการ  
(*5) หมายถึง จัดการเรียนการสอนเป็นภาษาอังกฤษ  

  33 “Credit” ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตของรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม 31 
  34 “Grade” ให้กรอกระดับผลการเรียนของรายวิชา รวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ลงทะเบียนตาม 31 
เป็นตัวเลขตามระเบียบĄ ข้อ 46 หรือเป็นตัวอักษรตามระเบียบĄ ข้อ 47 
  35 “(1) × (2)” ให้กรอกผลคูèระหว่างจ านวนหน่วยกิตกับผลการเรียนของรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม 31 

 3. หน้าที่ 1 ส่วนที่ 3 
  36 “Date of Leaving” ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และปีคริสตศักราช ที่หัวหน้าสถานศึกษาอนุมัติ
การส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร หรืออนุมัติให้ลาออก หรือมีประกาศให้พ้นสภาพนักเรียน 
   ในกรèีที่ออกจากสถานศึกษาเพราะส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร วันที่ ชื่อเต็มของเดือน  
และปีคริสตศักราช ของช่อง 36 “Date of Leaving” จะต้องตรงกับ 28 “Date of Completion”          
  37 “Reason for Leaving” ให้กรอกข้อความ “Complete the Program” ในกรèีที่ส าเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตร นอกจากนั้นให้กรอกข้อความ “Continue to study” 	ýċกþาตŠอที่อ่ืน
          
  38  ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของหัวหน้างานทะเบียนพร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศโดยไมใ่ช้ตัวย่อ แล้ว 
ให้หัวหน้างานทะเบียนลงลายมือชื่อเพ่ือเป็นการรับรองความถูกต้องครบถ้วนของรายการต่าง ๆ    
  39 “Date...........” ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและปีคริสตศักราชที่หัวหน้างานทะเบียนลงลายมือชื่อ 
  40 ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของผู้อ านวยการวิทยาลัย พร้อมค าน าหน้าชื่อหรือชั้นยศ โดยไม่ใช้ตัวย่อ  
แล้วให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยลงลายมือชื่อเพ่ือเป็นการรับรองผลการเรียนและการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรหรือศึกษา
ต่อที่อ่ืนแล้วแต่กรèี      
  41 “Date..........” ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและปีคริสตศักราชที่ผู้อ านวยการวิทยาลัยลงลายมือชื่อ 

4. หน้าที่ 2 ส่วนที่ 1  
  6  “Student’s Name” ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของนักเรียน พร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชัน้ยศ โดยไม่ใช้ตัวย่อ  
  5  “Student No.” ให้กรอกเลขรหัสประจ าตัวของนักเรียนตามท่ีสถานศึกษาก าหนด   
  1  “Transcript 1 Cert.13 No. ...” ให้กรอกเลขที่ของ “Transcript 1 Cert.13”  ตามวิธีการที่หน่วยงาน
ต้นสังกัดก าหนด 
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  31 “Course Code” ให้กรอกรหัสวิชาของรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน หรือโอนผลการเรียนหรือเทียบ
โอนความรู้และประสบการè์  หรือเรียนปรับระดับคะแนน ซึ่งรวมทั้งเรียนซ้ า เรีย นแทน หรือòřกอาชีพในสถาน
ประกอบการ รวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตร   
  32 “Course Title” ให้กรอกชื่อวิชารวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตร ที่ลงทะเบียนตาม  31  และให้พิมพ์
สัâลักษè์ท้ายชื่อวิชาในกรèีต่อไปนี้   

(*1) หมายถึง โอนผลการเรียน  
(*2) หมายถึง เทียบโอนความรู้และประสบการè์ 
(*3) หมายถึง เรียนปรับระดับคะแนน ซึ่งรวมทั้งเรียนซ้ า เรียนแทน 
(*4) หมายถึง เรียนหรือòřกอาชีพในสถานประกอบการ  
(*5) หมายถึง จัดการเรียนการสอนเป็นภาษาอังกฤษ  

  33 “Credit” ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตของรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม 31 
  34 “Grade” ให้กรอกระดับผลการเรียนของรายวิชา รวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ลงทะเบียนตาม 31 
เป็นตัวเลขตามระเบียบĄ ข้อ 46 หรือเป็นตัวอักษรตามระเบียบĄ ข้อ 47 
  35 “(1) × (2)” ให้กรอกผลคูèระหว่างจ านวนหน่วยกิตกับผลการเรียนของรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม 31 

 3. หน้าที่ 1 ส่วนที่ 3 
  36 “Date of Leaving” ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และปีคริสตศักราช ที่หัวหน้าสถานศึกษาอนุมัติ
การส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร หรืออนุมัติให้ลาออก หรือมีประกาศให้พ้นสภาพนักเรียน 
   ในกรèีที่ออกจากสถานศึกษาเพราะส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร วันที่ ชื่อเต็มของเดือน  
และปีคริสตศักราช ของช่อง 36 “Date of Leaving” จะต้องตรงกับ 28 “Date of Completion”          
  37 “Reason for Leaving” ให้กรอกข้อความ “Complete the Program” ในกรèีที่ส าเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตร นอกจากนั้นให้กรอกข้อความ “Continue to study” 	ýċกþาตŠอที่อ่ืน
          
  38  ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของหัวหน้างานทะเบียนพร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศโดยไมใ่ช้ตัวย่อ แล้ว 
ให้หัวหน้างานทะเบียนลงลายมือชื่อเพ่ือเป็นการรับรองความถูกต้องครบถ้วนของรายการต่าง ๆ    
  39 “Date...........” ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและปีคริสตศักราชที่หัวหน้างานทะเบียนลงลายมือชื่อ 
  40 ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของผู้อ านวยการวิทยาลัย พร้อมค าน าหน้าชื่อหรือชั้นยศ โดยไม่ใช้ตัวย่อ  
แล้วให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยลงลายมือชื่อเพ่ือเป็นการรับรองผลการเรียนและการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรหรือศึกษา
ต่อที่อ่ืนแล้วแต่กรèี      
  41 “Date..........” ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและปีคริสตศักราชที่ผู้อ านวยการวิทยาลัยลงลายมือชื่อ 

4. หน้าที่ 2 ส่วนที่ 1  
  6  “Student’s Name” ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของนักเรียน พร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชัน้ยศ โดยไม่ใช้ตัวย่อ  
  5  “Student No.” ให้กรอกเลขรหัสประจ าตัวของนักเรียนตามท่ีสถานศึกษาก าหนด   
  1  “Transcript 1 Cert.13 No. ...” ให้กรอกเลขที่ของ “Transcript 1 Cert.13”  ตามวิธีการที่หน่วยงาน
ต้นสังกัดก าหนด 
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5. หน้าที่ 2 ส่วนที่ 2  
  30 ให้กรอก “ปีการศึกษาและภาคเรียน” กลางช่องชื่อวิชา ดังตัวอย่าง 
   Academic year 2015  1st Semester    
  Academic year 2015  2nd Semester 
  Academic year 2015 Summer Semester   ปีการศึกษา 2558 ภาคเรียนที่ 2     
  Academic year 2016  3rd Semester    
  Academic year 2016  4th Semester    
  Academic year 2016 Summer Semester                                        
  ถ้าในปีการศึกษาใดไม่มีภาคเรียนฤดูร้อน (Summer Semester) ก็ไม่ต้องกรอก 
  31 “Course Codeķ ให้กรอกรหัสวิชาของรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน หรือโอนผลการเรียนหรือเทียบโอน
ความรู้และประสบการè์  หรือเรียนปรับระดับคะแนน ซึ่งรวมทั้งเรียนซ้ า เรียนแทน หรือòřกอาชีพในสถานประกอบการ 
รวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตร   
  32 “Course Title” ให้กรอกชื่อวิชารวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ลงทะเบียนตาม  31  และให้พิมพ์
สัâลักษè์ท้ายชื่อวิชาในกรèีต่อไปนี้   

(*1) หมายถึง โอนผลการเรียน  
(*2) หมายถึง เทียบโอนความรู้และประสบการè์ 
(*3) หมายถึง เรียนปรับระดับคะแนน ซึ่งรวมทั้งเรียนซ้ า เรียนแทน 
(*4) หมายถึง เรียนหรือòřกอาชีพในสถานประกอบการ  
(*5) หมายถึง จัดการเรียนการสอนเป็นภาษาอังกฤษ    

  33 “Creditķ ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตของรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม  31 
  34 “Gradeķ ให้กรอกระดับผลการเรียนของรายวิชา รวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ลงทะเบียนตาม 31 
เป็นตัวเลขตามระเบียบĄ ข้อ 46 หรือเป็นตัวอักษรตามระเบียบĄ ข้อ 47   
  35 “(1) × (2)” ให้กรอกผลคูèระหว่างจ านวนหน่วยกิตกับผลการเรียนของรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม 31 
 6. หน้าที่ 2 ส่วนที่ 3 

42 “Semesterķ  ให้กรอกõาÙเรียนĒละðŘการýċกþา Ýาก  30  ēดยรวมข้อมูล ดังตัวอยŠาง  
"1/2015� หมายëċง Academic year 2015  1st Semester    
"2/2015� หมายëċง Academic year 2015  2nd Semester รวมกับ Academic year 2015 Summer 

Semester 	ë้ามี
 
"3/2016� หมายëċง Academic year 2016  3rd Semester    
"4/2016" หมายëċง Academic year 2016  4th Semester  รวมกับ Academic year 2016 Summer 

Semester  	ë้ามี
 
43 “Credits obtained per semesterķ ให้กรอกผลรวมของจ านวนหน่วยกิตของทุกรายวิชาที่ลงทะเบียน

ตาม 31 ในภาคเรียนตาม  42  ที่มีระดับผลการเรียนตั้งแต่ 1.0 ขึ้นไป 
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44 “Cumulative credits” ให้กรอกผลรวมของจ านวนหน่วยกิตของทุกรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม 31 
ตั้งแต่ภาคเรียนที่ 1 จนถึงภาคเรียนนั้น ที่มีระดับผลการเรียนตั้งแต่ 1.0 ขึ้นไป 
       45 “G.P.A. per semester”  ให้กรอกค่าระดับคะแนนเฉลี่ยในภาคเรียนตาม 42 
 46 “Cumulative G.P.A.” ให้กรอกค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ภาคเรียนที่ 1 จนถึงภาคเรียนนั้น 
   
 7. หน้าที่ 2 ส่วนที่ 4 
ǰ ǰ 47 “Notes” ให้กรอกรายการอ่ืน  ๆของนักเรียน ที่มิได้ระบุไว้ในส่วนต่าง ๆที่กล่าวมาแล้ว เช่น
ความสามารถพิเศษด้านศิลป การแสดง นักร้อง นักดนตรี นักกีāา การได้รับรางวัลประกาศเกียรติคุèยกย่องการเป็นคนดี 
การเป็นผู้มีความรู้ มีความสามารถในด้านต่าง ๆ  เป็นต้น  
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     Student’s Name                                            Student No.                                     Transcript ř Dip.řŜ  No…….  page 2 

 Course      
   Code Course title 
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Criteria for Completion                                     Notes (ř) Refers to credit transferred 
1 Pass the required courses according to the program structure         (*2) Refers to the recognition of prior learning                                                 
2 Pass the activities required in the curriculum  (*3) Refers to study to improve grades   
3 Obtain Cumulative G.P.A. not less than 2.00   (*4) Refers to study or work experience in workplace 
4 Achieve the criteria of vocational education standards   (*5) Refers to learning and teaching conducted in English  
                                                                                                                                 

 
                                                  
 
 
 

Summary of Results 
Semester 

ř����� Ś������ ś������ Ŝ������ ŝ������ Ş����� ş������ 8/….� 9/….�
 
Credits obtained per semester 
Cumulative credits 
G.P.A. per semester 
Cumulative G.P.A.  

         

                  

                                                

Refers to learning and teaching conducted in English

6\VWHP RI *UDGLQJ 
Ŝ = Excellent ś�ŝ = Very good 
ś = Good  Ś�ŝ = Fairy good 
Ś =  Fair  ř�ŝ = Fairy poor 
ř = Poor  Ř    = Fail 
I.C. =  Insufficient class attendance 
I.L. =  Incomplete learning assessment 
I.P. =  Incomplete practical assignment 
W.W. =  Withdraw within time line 
W.A. =  Withdraw after date line 
N.C. =  Not complete 
U.T. =  Unable to undertake substitute       
               assessment 
N.Cr. =  Non-credit 
C. =  Cheating 
P. =  Pass  
F. =  Fail 
 

Notes47 

ใช้กระดาษชนิดปอนด์ขาว หนา 120 แกรม ขนาด A4 (210 X 297 มม.) 

                                           5                                      1 

31 32 33 34 35 31 32 33 34 35 

30 30 

42 

43 

45 
46 

44 

TRANSCRIPT
ÞïĆïøŠćÜĀšćöĔßšĂšćÜĂĉÜ    �ª�ŝş  Á¦·��·�¦r  ¤̧¨µ£¤  ŚŠ ¤��� ŝš °��¦³¡��r�¦ª�°� ş ¤̧���ŝš 



คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียน ในสถานศึกษา สังกัดสำานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 47

1 

 ปวส.57 เริงจิตร์  มีลาภสม  24 ก.พ.59 : อ.ประพนธ์ตรวจสอบ 7 มี.ค.59 ก.ย.59 

   
ค ำอธิบำยในกำรใช้ กำรจัดท ำ กำรกรอกข้อมูล 

ระเบียนแสดงผลกำรเรียนตำมหลักสตูรประกำศนยีบัตรวิชำชีพชัĚนสูง (ปวส.
 พุทธศักรำช 2557ǰ 
ฉบับภำษำอังกฤษ (TRANSCRIPT
 

 
  กำรใช้ 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) พุทธศักราช 2557  
ฉบับภาษาอังกฤษ คือ TRANSCRIPT  DIPLOMA OF VOCATIONAL EDUCATION (Dip.Voc.Ed.) 2014 ใช้ชื่อย่อว่า 
“Transcript 1 Dip.14” เป็นเอกสารการศึกษาที่สถานศึกษาต้องจัดให้มีและต้องเก็บรักษาไว้ตลอดไป 

2. ให้สถานศึกษาจัดท าส าเนา “Transcript 1 Dip.14”  ให้แก่นักศึกษาหรือผู้ส าเร็จการศึกษา เพื่อใช้ 
เป็นเอกสารรับรองผลการเรียน 

3. “Transcript 1 Dip.14” 1 แผ่นมี 2 หน้า แต่ละหน้าประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ จ าแนกได้ดังนี้ 
 3.1 หน้าที่ 1 ประกอบด้วยข้อมูล 3 ส่วน คือ   
  ส่วนที่ 1 คือ  1  - 28  เป็นข้อมูลเกี่ยวกับสถานศึกษาและของนักศึกษา โดยข้อมูล 17 – 21  

เป็นข้อมูลของนักศึกษาจากสถานศึกษาเดิม  และ  29  ซึ่งเป็นกรอบส าหรับติดรูปถ่ายขนาด 3 × 3.5 เซนติเมตร  
  ส่วนที่ 2 คือ 30 – 35  เป็นข้อมูลเกี่ยวกับผลการเรียนและกิจกรรมเสริมหลักสูตรในแต่ละ 

ภาคเรียนและปีการศึกษา  
  ส่วนที่ 3 คือ 36 –  41 เป็นข้อมูลเกี่ยวกับการออกจากสถานศึกษาและการลงลายมือชื่อ 

ของหัวหน้างานทะเบียนและผู้อ านวยการวิทยาลัย  
 3.2 หน้าที่ 2 ประกอบด้วยข้อมูล 4 ส่วน คือ   
  ส่วนที่ 1 คือ  1  , 5  และ  6  เป็นข้อมูลของนักศึกษา  
  ส่วนที่ 2 คือ 30 – 35 เป็นข้อมูลเกี่ยวกับผลการเรียนและกิจกรรมเสริมหลักสูตรในแต่ละ 

ปีการศึกษาและแต่ละภาคเรียน รวมทั้งภาคเรียนฤดูร้อน (ถ้ามี)  
  ส่วนที่ 3 คือ 42  - 46 เป็นข้อมูลสรุปผลการเรียนในแต่ละภาคเรียนและปีการศึกษา และท่ีสะสม 
  ส่วนที่ 4 คือ  47 เป็นส่วนที่ใช้ส าหรับบันทึกรายการอ่ืน ๆ ของนักศึกษาที่มิได้ระบุไว้ในส่วนต่าง ๆ 

ทีก่ล่าวมาแล้ว 
 
กำรจัดท ำ 
1. ให้จัดท า “Transcript 1 Dip.14”ด้วยกระดาษชนิดปอนด์ขาว 120 แกรม ขนาด A4 (210× 297 ม.ม.) 

โดยการพิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือเครื่องพิมพ์ดีด และใช้หมึกสีด า 
2. ตัวเลขที่ใช้ใน “Transcript 1 Dip.14” ให้ใช้เลขอารบิก 
3. ห้ามขูด ลบ หรือใช้หมึกขาวลบเพ่ือแก้ค าผิด ถ้าพิมพ์ผิดให้ขีดฆ่าด้วยหมึกสีแดง แล้วเขียนหรือพิมพ์

ข้อความที่ถูกต้อง และให้หัวหน้างานทะเบียนลงลายมือชื่อก ากับ 
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4. ให้หัวหน้างานทะเบียนเป็นผู้จัดท า “Transcript 1 Dip.14” แล้วลงลายมือชื่อพร้อมทั้งวัน เดือน  
ปีคริสตศักราช และให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้ลงนามรับรองผลการเรียนและการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรพร้อมทั้ง 
วัน เดือน ปีคริสตศักราช 

5. การท าส าเนา “Transcript 1 Dip.14” จะใช้วิธีพิมพ์ใหม่หรือส าเนาเอกสารตามต้นฉบับก็ได้  
ด้วยกระดาษชนิดปอนด์ขาว 120 แกรม ขนาด A4 (210× 297 ม.ม.) และใช้หมึกสีด า แล้วให้เขียนหรือประทับตรา
“CERTIFIED TRUE COPY” โดยให้หัวหน้างานทะเบียนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าการแทนลงลายมือชื่อรับรองส าเนา
พร้อมทั้งวัน เดือน ปีคริสตศักราช ที่ออกส าเนาและให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงลายมือชื่อก ากับ 
บนรูปถ่าย 

 
กำรกรอกข้อมูล 
1. หน้าที่ 1 ส่วนที่ 1 
 1.1 ข้อมูลของสถานศึกษา  

  1  “Transcript 1 Dip.14 No. ...ķ ให้กรอกเลขท่ีของ “Transcript 1 Dip.14” ตามวิธีการที่หน่วยงาน 
ต้นสังกัดก าหนด 
  2  “College Codeķ ให้กรอกรหัสสถานศึกษาตามวิธีการที่หน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 
  3  “College Nameķ  ให้กรอกชื่อเต็มของสถานศึกษา 
  4  “Provinceķ ให้กรอกชื่อเต็มของจังหวัดซึ่งเป็นที่ตั้งของสถานศึกษา 

 1.2 ข้อมูลของนักศึกษา 
  5  “Student No.ķ ให้กรอกเลขรหัสประจ าตัวของนักศึกษาตามท่ีสถานศึกษาก าหนด  
  6  “Student’s Nameķ ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของนักศึกษา พร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศ โดยไม่ใช้ตัวย่อ  
  7  “Raceķ ให้กรอกเชื้อชาติของนักศึกษา   
  8  “Nationalityķ ให้กรอกสัâชาติของนักศึกษา   
  9  “Religionķ ให้กรอกศาสนาของนักศึกษา   
    10 “Date of Birthķ ให้กรอก วันที่ ชื่อเต็มของเดือน และปีคริสตศักราชที่เป็นปีเกิดของนักศึกษา  
    11 “ID No.ķ ให้กรอกเลขประจ าตัวประชาชนของนักศึกษา 
    12 “Father’s Nameķ ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของบิดาตามทะเบียนบ้าน พร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศ 
โดยไม่ใช้ตัวย่อ ในกรèีไม่ปรากäชื่อบิดาในทะเบียนบ้านให้กรอกเครื่องหมาย “ - ” 
      13  “Mother’s Nameķ ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของมารดาตามทะเบียนบ้าน พร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศ
โดยไม่ใช้ตัวย่อ ในกรèีไม่ปรากäชื่อมารดาในทะเบียนบ้านให้กรอกเครื่องหมาย “ - ”  
    14 “Area of Studyķ ให้กรอกชื่อประเภทวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร    20 “สาขาวิชา” ให้กรอกชื่อสาขาวิชา ที่นักýċกþาได้ลงทะเบียนเรียนตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร 
    15 “Programķ ให้กรอกชื่อสาขาวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร   
    16 “Field of Specializationķ ให้กรอกชื่อสาขางานที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร 
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  1.3 ข้อมูลจากสถานศึกษาเดิม   
     17 “Previous School” ให้กรอกชื่อเต็มของสถานศึกษาเดิมจากเอกสารการศึกษาที่นักศึกษาน ามา
แสดงว่าส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบเท่า หรือส าเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอน
ปลายหรือเทียบเท่า 
     18 “Province”  ให้กรอกชื่อเต็มของจังหวัดซึ่งเป็นที่ตั้งของสถานศึกษาเดิม 
     19 “Entry Qualification” ให้กรอกชื่อเต็มของระดับการศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาจากสถานศึกษาเดิม   
     20 “Credits” ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตหรือหน่วยการเรียนของระดับการศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา 
จากสถานศึกษาเดิม 
     21 “Cumulative G.P.A.” ให้กรอกค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมของระดับการศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา
จากสถานศึกษาเดิม 
 1.4 ข้อมูลการศึกษา 
     22 “Date of Admission” ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และปีคริสตศักราช ที่สถานศึกษาขึ้นทะเบียน 
เป็นนักศึกษา 
     23 “Credits Transferred” ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตรวมทั้งหมดจากการรับโอนผลการเรียนรายวิชา 
ในกรèีที่ไม่มีหน่วยกิตรับโอนให้กรอกเครื่องหมาย “ - ” 
     24 “Credits Enrolled” ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตรวมทั้งหมดของทุกวิชาที่ลงทะเบียนเรียน รวมทั้งรายวิชา
ที่ลงทะเบียนเทียบโอนความรู้และประสบการè์ และได้ระดับผลการเรียน ตั้งแต่ 1.0 ขึ้นไป    
     25 “Total Credits” ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตรวมทั้งหมดจาก “หน่วยกิตที่รับโอน” กับ “หน่วยกิตที่เรียน”  
     26 “Cumulative G.P.A.”  ให้กรอกระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมจากผลการศึกษาตั้งแต่ภาคเรียนที่ 1 
จนถึงปŦจจุบัน (ส าหรับผู้ก าลังศึกษา) หรือจนจบการศึกษาตามหลักสูตร (ส าหรับผู้ที่ส าเร็จการศึกษา) 
     27 “Date of Vocational Education Standard Assessment Achieved” ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของ
เดือน และปีคริสตศักราชที่หัวหน้าสถานศึกษาอนุมัติผลการผ่านเกèæ์การประเมินมาตรåานวิชาชีพ 
     28 “Date of Completion”  ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และปีคริสตศักราช ที่หัวหน้าสถานศึกษา
อนุมัติการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 
     29 “Photo” ให้ติดรูปถ่ายของนักศึกษา เป็นรูปถ่ายครึ่งตัว ขนาด 3 x 3.5 ซม. หน้าตรงไม่สวมหมวก  
ไม่สวมแว่นตาด า แต่งเครื่องแบบนักศึกษา ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

 2. หน้าที่ 1 ส่วนที่ 2 
     30 ให้กรอก “ปีการศึกษาและภาคเรียน” กลางช่องชื่อวิชา ดังตัวอย่าง  
   Academic year 2015  1st Semester    
  Academic year 2015  2nd Semester 
  Academic year 2015 Summer Semester   ปีการศึกษา 2558 ภาคเรียนที่ 2     
  Academic year 2016  3rd Semester    
  Academic year 2016  4th Semester    
  Academic year 2016 Summer Semester เป็นต้น                                       
  ถ้าในปีการศึกษาใดไม่มีภาคเรียนกลางปี หรือไม่มีภาคเรียนฤดูร้อนก็ไม่ต้องกรอก 
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    31 “Course Code” ให้กรอกรหัสวิชาของรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน หรือโอนผลการเรียนหรือเทียบโอน
ความรู้และประสบการè์ หรือเรียนปรับระดับคะแนน ซึ่งรวมทั้งเรียนซ้ า เรียนแทน หรือเรียนหรือòřกอาชีพ ในสถาน
ประกอบการ รวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตร   
    32 “Course title” ให้กรอกชื่อวิชารวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตร ที่ลงทะเบียนตาม  31  และให้พิมพ์
สัâลักษè์ท้ายชื่อวิชาในกรèีต่อไปนี้   

(*1) หมายถึง โอนผลการเรียน  
(*2) หมายถึง เทียบโอนความรู้และประสบการè์ 
(*3) หมายถึง เรียนปรับระดับคะแนน ซึ่งรวมทั้งเรียนซ้ า เรียนแทน 
(*4) หมายถึง เรียนหรือòřกอาชีพในสถานประกอบการ  
(*5) หมายถึง จัดการเรียนการสอนเป็นภาษาอังกฤษ  

    33 “Credit” ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตของรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม  31 
    34 “Grade” ให้กรอกระดับผลการเรียนของรายวิชา รวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ลงทะเบียนตาม  31 
เป็นตัวเลขตามระเบียบĄ ข้อ 44 หรือเป็นตัวอักษรตามระเบียบĄ ข้อ 45 
    35 “(1) × (2)” ให้กรอกผลคูèระหว่างจ านวนหน่วยกิตกับผลการเรียนของรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม  31 

 3. หน้าที่ 1 ส่วนที่ 3 
    36 “Date of leaving” ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และปีคริสตศักราช ที่หัวหน้าสถานศึกษาอนุมัติ
การส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร หรืออนุมัติให้ลาออก หรือมีประกาศให้พ้นสภาพนักศึกษา 
   ในกรèีที่ออกจากสถานศึกษาเพราะการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร วันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ
ปีคริสตศักราช ของช่อง 36 “Date of leaving” จะต้องตรงกับ 28 “Date of Completion”          
    37 “Reason for leaving” ให้กรอกข้อความ “Complete the Program” ในกรèีที่ส าเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตร นอกจากนั้นให้กรอกข้อความ “Continue to study” 	ýċกþาตŠอที่อ่ืน
          
    38  ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของหัวหน้างานทะเบียนพร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศโดยไม่ใช้ตัวย่อ แล้ว 
ให้หัวหน้างานทะเบียนลงลายมือชื่อเพ่ือเป็นการรับรองความถูกต้องครบถ้วนของรายการต่าง ๆ    
    39 “Date...........” ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและปีคริสตศักราชที่หัวหน้างานทะเบียนลงลายมือชื่อ 
    40 ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของผู้อ านวยการวิทยาลัย พร้อมค าน าหน้าชื่อหรือชั้นยศ โดยไม่ใช้ตัวย่อ  
แล้วให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยลงลายมือชื่อเพ่ือเป็นการรับรองผลการเรียนและการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรหรือศึกษา
ต่อที่อ่ืนแล้วแต่กรèี      
    41 “Date..........” ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและปีคริสตศักราชที่ผู้อ านวยการวิทยาลัยลงลายมือชื่อ 

4. หน้าที่ 2 ส่วนที่ 1  
  6  “Student’s Name” ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของนักศึกษา พร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศ โดยไม่ใช้ตัวย่อ  
  5  “Student No.” ให้กรอกเลขรหัสประจ าตัวของนักศึกษาตามท่ีสถานศึกษาก าหนด   
  1  “Transcript 1 Dip.14  No. ...” ให้กรอกเลขที่ของ “Transcript 1 Dip.14”  ตามวิธีการที่หน่วยงาน
ต้นสังกัดก าหนด 
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5. หน้าที่ 2 ส่วนที่ 2  
    30  ให้กรอก “ปีการศึกษาและภาคเรียน” กลางช่องชื่อวิชา ดังตัวอย่าง  
   Academic year 2015  1st Semester    
  Academic year 2015  2nd Semester 
  Academic year 2015 Summer Semester   ปีการศึกษา 2558 ภาคเรียนที่ 2     
  Academic year 2016  3rd Semester    
  Academic year 2016  4th Semester    
  Academic year 2016 Summer Semester                                        
  ถ้าในปีการศึกษาใดไม่มีภาคเรียนกลางปี หรือไม่มีภาคเรียนฤดูร้อนก็ไม่ต้องกรอก 
    31 “Course Code” ให้กรอกรหัสวิชาของรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน หรือโอนผลการเรียนหรือเทียบโอน
ความรู้และประสบการè์  หรือเรียนปรับระดับคะแนน ซึ่งรวมทั้งเรียนซ้ า เรียนแทน หรือเรียนหรือòřกอาชีพในสถาน
ประกอบการ รวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตร   
    32 “Course title” ให้กรอกชื่อวิชารวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ลงทะเบียนตาม  31  และให้พิมพ์
สัâลักษè์ท้ายชื่อวิชาในกรèีต่อไปนี้   

(*1) หมายถึง โอนผลการเรียน  
(*2) หมายถึง เทียบโอนความรู้และประสบการè์ 
(*3) หมายถึง เรียนปรับระดับคะแนน ซึ่งรวมทั้งเรียนซ้ า เรียนแทน 
(*4) หมายถึง เรียนหรือòřกอาชีพในสถานประกอบการ  
(*5) หมายถึง จัดการเรียนการสอนเป็นภาษาอังกฤษ    

     33 “Credit” ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตของรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม  31 
    34 “Grade” ให้กรอกระดับผลการเรียนของรายวิชา รวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ลงทะเบียนตาม 31 
เป็นตัวเลขตามระเบียบĄ ข้อ 44 หรือเป็นตัวอักษรตามระเบียบĄ ข้อ 45   
    35 “(1) × (2)” ให้กรอกผลคูèระหว่างจ านวนหน่วยกิตกับผลการเรียนของรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม  31 
 6. หน้าที่ 2 ส่วนที่ 3 

42  “Semester”  ให้กรอกõาÙเรียนĒละðŘการýċกþา Ýาก 30 ēดยรวมข้อมูล ดังตัวอยŠาง 
"1/2015� หมายëċง Academic year 2015  1st Semester    
"2/2015� หมายëċง Academic year 2015  2nd Semester รวมกับ Academic year 2015 Summer 

Semester 	ë้ามี
 
"3/2016� หมายëċง Academic year 2016  3rd Semester    
"4/2016" หมายëċง Academic year 2016  4th Semester  รวมกับ Academic year 2016 Summer 

Semester  	ë้ามี
 
43 “Credits obtained per semester” ให้กรอกผลรวมของจ านวนหน่วยกิตของทุกรายวิชาที่ลงทะเบียน

ตาม 31 ในภาคเรียนตาม 42  ที่มีระดับผลการเรียนตั้งแต่ 1.0 ขึ้นไป 
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44 “Cumulative credits” ให้กรอกผลรวมของจ านวนหน่วยกิตของทุกรายวิชาที่ลงทะเบียนตาม  31 
ตั้งแต่ภาคเรียนที่ 1 จนถึงภาคเรียนนั้น ที่มีระดับผลการเรียนตั้งแต่ 1.0 ขึ้นไป 
       45 “G.P.A. per semester”  ให้กรอกค่าระดับคะแนนเฉลี่ยในภาคเรียนตาม  42 
 46 “Cumulative G.P.A.” ให้กรอกค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ภาคเรียนที่ 1 จนถึงภาคเรียนนั้น 
 7. หน้าที่ 2 ส่วนที่ 4 
ǰ ǰ 47 “Notes” ให้กรอกรายการอ่ืน ๆ ของนักศึกษา ที่มิได้ระบุไว้ในส่วนต่าง ๆ ที่กล่าวมาแล้ว เช่น
ความสามารถพิเศษด้านศิลป การแสดง นักร้อง นักดนตรี นักกีāา การได้รับรางวัลประกาศเกียรติคุèยกย่องการเป็นคนดี 
การเป็นผู้มีความรู้ มีความสามารถในด้านต่าง ๆ  เป็นต้น  
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ขอ้มูล ณ วนัท่ี 11 มี.ค.59 กนัยายน 59 

 
ค าอธิบายการใช้ การจัดท า การกรอกแบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่ส าเร็จการศึกษา 

หลกัสูตรประกาศนียบัตวิชาชีพ (ปวช.) พุทธศักราช 2556 (รบ.2 ปวช. 56) 
   

การใช ้
1. แบบรายงานผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2556  ซึ่ง

ใช้ชื่อย่อว่า “รบ.2 ปวช.56”  
2. สถานศึกษาจะต้องกรอก รบ.2 ปวช.56 จ านวน 2 ชุด เก็บไว้ที่สถานศึกษา 1 ชุด ส่งส าเนาให้หน่วยงาน

ต้นสังกัด 1 ชุด และต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานตลอดไป 
3. สถานศึกษา และหน่วยงานต้นสังกัดใช้ รบ.2 ปวช.56 ในการตรวจสอบ  และรับรองการส าเร็จการศึกษา 
4. สถานศึกษา และหน่วยงานต้นสังกัด จะต้องดูแลรักษาอย่าให้ช ารุดเสียหาย สูญหาย หรือข้อมูล 

ถูกเปลี่ยนแปลงแก้ไขเป็นอันขาด และต้องเก็บรักษาไว้ในสถานที่มีความปลอดภัยไว้ตลอดไป เพื่อความสะดวก 
ในการค้นหาข้อมูล สถานศึกษาอาจเก็บข้อมูลในเอกสารนี้ได้ในรูปของ CD-ROM หรือเทคโนโลยีอื่นใดอีกทางหนึ่งก็ได้ 

 
การจัดท า  
1. เมื่อมีการอนุมัติการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของนักเรียนแต่ละภาคเรียน สถานศึกษาจะต้องจัดท า

รบ.2 ปวช.56 ส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด ภายใน 30 วัน นับจากวันอนุมัติการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร โดยใน 1 ปี
การศึกษา สถานศึกษาต้องส่ง รบ.2 ปวช.56 ภาคเรียนที่ 1 ภาคเรียนที่ 2  และภาคเรียนฤดูร้อน (ถ้ามี) 
 2. รบ.2 ปวช.56 หนึ่งแผ่นมี 2 หน้า บรรจุรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรได้ 45 คน ด้านหน้า 
จะมีตราครุฑสีด า บรรจุรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาไม่เกิน 20 คน ส่วนด้านหลังไม่มีตราครุฑ บรรจุรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา
ไม่เกิน  25 คน  ในกรณีท่ีมีผู้ส าเร็จการศึกษาเกิน 45 คน ให้ใช้ รบ.2 ปวช.56 แผ่นที่ 2  ด้านหน้าเป็นหน้าที่ 3  
ส่วนด้านหลังเป็นหน้าที่ 4 และด าเนินการต่อเนื่องจนถึงรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาล าดับสุดท้าย 
 3. การกรอก รบ.2 ปวช.56 ให้พิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์หรือพิมพ์ดีดด้วยหมึกสีด า ตัวเลขที่กรอกให้ใช้ 
เลขอารบิกทุกแผ่น  

4.  ห้ามขูด ลบ หรือใช้หมึกขาวลบเพ่ือแก้ค าผิด ถ้าพิมพ์ผิดให้ขีดฆ่าด้วยหมึกสีแดง แล้วเขียนหรือพิมพ์
ข้อความที่ถูกต้อง และให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยลงลายมือชื่อก ากับ 

5. ให้ขีดเส้นด้วยหมึกสีแดงยาวตลอดแนวนอนใตช้่องบรรทัดใต้ชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 
ล าดับสุดท้ายในแต่ละประเภทวิชา สาขาวิชา สาขางาน  และให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยลงลายมือชื่อรับรองใต้เส้นแดง  

6. ในกรณีที่มีผู้ส าเร็จการศึกษาเพ่ิมเติม เช่น ตกส ารวจ หรือกรณีอ่ืน  ให้สถานศึกษาจัดท าและส่ง  
รบ.2 ปวช.56 ฉบับใหม่เพ่ิมเติม  

7.  การจัดพิมพ์ รบ.2 ปวช.56 ใช้กระดาษชนิดเนื้อปอนด์ขาวน้ าหนัก 150 แกรม ขนาด A4 (210 x 297 มม.) 

การกรอกแบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่ส าเร็จการศึกษา 
      ด้านหน้า  

  1   “หน้า ...”  ให้กรอกล าดับของจ านวนเลขหน้า จากหน้าแรกถึงหน้าสุดท้าย ในแต่ละภาคเรียน 
ที่อนุมัติการส าเร็จการศึกษา โดยจ าแนกตามประเภทวิชา สาขาวิชา สาขางาน  

ปรับปรุง   11 มี.ค.59 
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  2   “วิทยาลัย”   ให้กรอกชื่อเต็มของสถานศึกษา 
  3   “ต าบล/แขวง”   ให้กรอกชื่อเต็มของต าบล/แขวง ซึ่งเป็นที่ตั้งของสถานศึกษา 
  4   “อ าเภอ/เขต”   ให้กรอกชื่อเต็มของอ าเภอ/เขต ซึ่งเป็นที่ตั้งของสถานศึกษา 

   5   “จังหวัด”   ให้กรอกชื่อเต็มของจังหวัดซึ่งเป็นที่ตั้งของสถานศึกษา 
   6   “ภาคเรียนที่”   ให้กรอกภาคเรียนที่อนุมัติผลการส าเร็จการศึกษา โดยระบุว่าเป็น ภาคเรียนที่ 1
หรือภาคเรียนที่ 2  หรือภาคเรียนฤดูร้อน (ถ้ามี) 
   7   “ปีการศึกษา”  ให้กรอกปีการศึกษาที่อนุมัติผลการส าเร็จการศึกษา 

  8   “ประเภทวิชา”   ให้กรอกชื่อประเภทวิชาที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร   
  9   “สาขาวิชา”   ให้กรอกชื่อสาขาวิชาที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร   
 10  “สาขางาน”   ให้กรอกชื่อสาขางานที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร 
 11   “ที”่   ให้กรอกเลขล าดับที่ของนักเรียน ที่ได้รับการอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา เริ่มจากล าดับที่ 1 

 ถึงล าดับสุดท้าย  โดยให้เรียงตามรหัสประจ าตัวจากน้อยไปหามาก  
 12   “รหัสประจ าตัว”   ให้กรอกเลขรหัสประจ าตัวของนักเรียนตามท่ีสถานศึกษาก าหนด 
 13   “เลขที่ รบ.2 ปวช.56”  ให้กรอกเลขที่ของ “รบ.2 ปวช.56”  ตามวิธีการที่หน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 
 14   “เลขที่ประกาศนียบัตร”   ให้กรอกเลขที่ประกาศนียบัตรที่สถานศึกษาออกให้นักเรียน  
 15   “เลขประจ าตัวประชาชน”   ให้กรอกเลขประจ าตัวประชาชนของนักเรียน 
 16   “ชื่อ – สกุล”   ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของนักเรียน พร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศ โดยไม่ใช้ตัวย่อ 
 17   “หน่วยกิตท่ีได้”   ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตตรงตาม "หน่วยกิตท่ีได้" ใน รบ.2 ปวช.56 
 18   “ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม”   ให้กรอกระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมตรงตาม "ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม" 

ใน รบ.2 ปวช.56 
 19   “จ านวนนักเรียนที่ส าเร็จการศึกษา”   ให้กรอกตัวเลขสรุปรวมจ านวนนักเรียนที่สถานศึกษาอนุมัติ

การส าเร็จการศึกษา โดยจ าแนกเป็นชาย หญิง และรวม 
 20   ให้ลงลายมือชื่อ “ผู้กรอก”ไว้ด้วย 
 21   ให้ลงลายมือชื่อ “ผู้ทาน” ไว้ด้วย 
 22   ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของหัวหน้างานทะเบียนพร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศโดยไม่ใช้ตัวย่อ แล้ว

ให้หัวหน้างานทะเบียนลงลายมือชื่อเพ่ือเป็นการรับรองความถูกต้องครบถ้วนของรายการต่าง ๆ 
 23  “วันที่.....เดือน............ พ.ศ. ......” ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและปีพุทธศักราช ที่อนุมัติผล 

การเรียนและส าเร็จการศึกษา 
      24  ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของผู้อ านวยการวิทยาลัย พร้อมค าน าหน้าชื่อหรือชั้นยศ โดยไม่ใช้ตัวย่อ  

แล้วให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยลงลายมือชื่อเพ่ือเป็นการรับรองผลการเรียนและส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 
 
ด้านหลัง 
การกรอกเอกสารด้านหลัง  รบ.2 ปวช.56 ใช้ส าหรับกรอกรายการต่อจากด้านแรก วิธีการกรอกเช่นเดียวกัน  

 
 



 

 

แบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่ส าเร็จการศึกษา 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) พุทธศักราช 2557 

วิทยาลัย                    ต าบล/แขวง                     อ าเภอ/เขต               จังหวัด 

                                     ภาคเรียนที่                    ปีการศึกษา         

                 ประเภทวิชา                             สาขาวิขา                         สาขางาน 

 

 

 

 

 

จ านวนนักศึกษา 
ที่ส าเร็จการศึกษา 

ชาย หญิง รวม 

   

 
 
ที่ 

 
 

รหัสประจ าตัว 

 

เลขที่  
รบ.1 ปวส.57 

 
เลขที่ 

ประกาศ-
นียบัตร 

 
เลขประจ าตัว

ประชาชน 

 
 

ชื่อ – สกุล 

สรุปผลการเรียน 

 
หน่วยกิต

ที่ได้ 

 
ระดับคะแนน
เฉลี่ยสะสม 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

รบ.2 ปวส.57 
หน้า ... 

 

ลงช่ือ .................................................. ผู้กรอก 

ลงช่ือ .................................................. ผู้ทาน 

ลงช่ือ .................................................. หัวหน้างานทะเบยีน 

            (                             ) 

 

อนุมัติผลการเรียนและส าเร็จการศึกษา 

เมื่อวันท่ี           เดือน              พ.ศ. 
 
 
 
ลงช่ือ................................................... 
           (                           ) 
                  ผู้อ านวยการ 
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6 7   

8 9 10 

11 12 13 14 
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21 

22 

24 

ใช้กระดาษชนิดปอนด์ขาว หนา 150 แกรม ขนาด A4 (210 X 297 มม.) 

ฉบับร่างห้ามใช้อ้างอิง    

ปวส.57 เริงจติร์  มีลาภสม  28 ม.ค. 59ผ่คณะท ำงำน 11 มี.ค.59 
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ปวส.57 เริงจติร์  มีลาภสม  28 ม.ค. 59 คณะท ำงำน 11 มี.ค.59 

แบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่ส าเร็จการศึกษา 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) พุทธศักราช 2557 

วิทยาลัย                    ต าบล/แขวง                     อ าเภอ/เขต               จังหวัด 

                                     ภาคเรียนที่                    ปีการศึกษา         

                 ประเภทวิชา                             สาขาวิขา                         สาขางาน 

 

 

 

 

ที่ 

 

รหัสประจ าตัว 
เลขที่  

รบ.1 ปวส.57 

เลขที่ 
ประกาศ-
นียบัตร 

เลขประจ าตัว
ประชาชน 

 

ชื่อ – สกุล 

สรุปผลการเรียน 

หน่วยกิต
ที่ได้ 

ระดับคะแนน
เฉลี่ยสะสม 

        

รบ.2 ปวส.57 
หน้า .... 

 

 
 
 
ลงช่ือ................................................... หัวหน้างานทะเบียน 

           (                               ) 
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6 7   

8 9 10 
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ค าอธิบายการใช้ การจัดท า การกรอกแบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่ส าเร็จการศึกษา 

หลักสูตรประกาศนียบัตวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) พุทธศักราช 2557 (รบ.2 ปวส. 57) 
   

การใช ้
1. แบบรายงานผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557  

ซึ่งใช้ชื่อย่อว่า “รบ.2 ปวส.57”  
2. สถานศึกษาจะต้องกรอก รบ.2 ปวส. 57 จ านวน 2 ชุด เก็บไว้ที่สถานศึกษา 1 ชุด ส่งส าเนาให้หน่วยงาน

ต้นสังกัด 1 ชุด และต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานตลอดไป 
3. สถานศึกษา และหน่วยงานต้นสังกัดใช้ รบ.2 ปวส.57 ในการตรวจสอบ  และรับรองการส าเร็จการศึกษา 
4. สถานศึกษา และหน่วยงานต้นสังกัด จะต้องดูแลรักษาอย่าให้ช ารุดเสียหาย สูญหาย หรือข้อมูล 

ถูกเปลี่ยนแปลงแก้ไขเป็นอันขาด และต้องเก็บรักษาไว้ในสถานที่มีความปลอดภัยไว้ตลอดไป เพื่อความสะดวก 
ในการค้นหาข้อมูล สถานศึกษาอาจเก็บข้อมูลในเอกสารนี้ได้ในรูปของ CD-ROM หรือเทคโนโลยีอื่นใดอีกทางหนึ่งก็ได้ 

 
การจัดท า  
1. เมื่อมีการอนุมัติการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของนักศึกษาแต่ละภาคเรียน สถานศึกษาจะต้องจัดท า

รบ.2 ปวส.57 ส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด ภายใน 30 วัน นับจากวันอนุมัติการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร โดยใน 1 ปี
การศึกษา สถานศึกษาต้องส่ง รบ.2 ปวส.57 ภาคเรียนที่ 1 ภาคเรียนที่ 2  และภาคเรียนฤดูร้อน (ถ้ามี) 
 2. รบ.2 ปวส. 57 หนึ่งแผ่นมี 2 หน้า บรรจุรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรได้ 45 คน ด้านหน้า 
จะมีตราครุฑสีด า บรรจุรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาไม่เกิน 20 คน ส่วนด้านหลังไม่มีตราครุฑ บรรจุรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา
ไม่เกิน  25 คน  ในกรณีท่ีมีผู้ส าเร็จการศึกษาเกิน 45 คน ให้ใช้ รบ.2 ปวส.57  แผ่นที่ 2  ด้านหน้าเป็นหน้าที่ 3  
ส่วนด้านหลังเป็นหน้าที่ 4 และด าเนินการต่อเนื่องจนถึงรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาล าดับสุดท้าย 
 3. การกรอก รบ.2 ปวส.57 ให้พิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์หรือพิมพ์ดีดด้วยหมึกสีด า ตัวเลขที่กรอกให้ใช้ 
เลขอารบิกทุกแผ่น  

4.  ห้ามขูด ลบ หรือใช้หมึกขาวลบเพ่ือแก้ค าผิด ถ้าพิมพ์ผิดให้ขีดฆ่าด้วยหมึกสีแดง แล้วเขียนหรือพิมพ์
ข้อความที่ถูกต้อง และให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยลงลายมือชื่อก ากับ 

5. ให้ขีดเส้นด้วยหมึกสีแดงยาวตลอดแนวนอนใตช้่องบรรทัดใต้ชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 
ล าดับสุดท้ายในแต่ละประเภทวิชา สาขาวิชา สาขางาน  และให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยลงลายมือชื่อรับรองใต้เส้นแดง  

6. ในกรณีที่มีผู้ส าเร็จการศึกษาเพ่ิมเติม เช่น ตกส ารวจ หรือกรณีอ่ืน  ให้สถานศึกษาจัดท าและส่ง  
รบ.2 ปวส.57 ฉบับใหม่เพ่ิมเติม  

7.  การจัดพิมพ์ รบ.2 ปวส.57 ใช้กระดาษชนิดเนื้อปอนด์ขาวน้ าหนัก 150 แกรม ขนาด A4 (210 x 297 มม.) 

การกรอกแบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่ส าเร็จการศึกษา 
      ด้านหน้า  

  1   “หน้า ...”  ให้กรอกล าดับของจ านวนเลขหน้า จากหน้าแรกถึงหน้าสุดท้าย ในแต่ละภาคเรียน 
ที่อนุมัติการส าเร็จการศึกษา โดยจ าแนกตามประเภทวิชา สาขาวิชา สาขางาน  

ปรับปรุง   11 มี.ค.59 
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  2   “วิทยาลัย”   ให้กรอกชื่อเต็มของสถานศึกษา 
  3   “ต าบล/แขวง”    ให้กรอกชื่อเต็มของต าบล/แขวง ซึ่งเป็นที่ตั้งของสถานศึกษา 
  4   “อ าเภอ/เขต” ให้กรอกชื่อเต็มของอ าเภอ/เขต ซึ่งเป็นที่ตั้งของสถานศึกษา 

   5   “จังหวัด” ให้กรอกชื่อเต็มของจังหวัดซึ่งเป็นที่ตั้งของสถานศึกษา 
   6   “ภาคเรียนที่”  ให้กรอกภาคเรียนที่อนุมัติผลการส าเร็จการศึกษา โดยระบุว่าเป็น ภาคเรียนที่ 1
หรือภาคเรียนที่ 2  หรือภาคเรียนฤดูร้อน (ถ้ามี) 
   7   “ปีการศึกษา”ให้กรอกปีการศึกษาที่อนุมัติผลการส าเร็จการศึกษา 

  8   “ประเภทวิชา” ให้กรอกชื่อประเภทวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร   
  9   “สาขาวิชา” ให้กรอกชื่อสาขาวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร   
 10  “สาขางาน” ให้กรอกชื่อสาขางานที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร 
 11   “ที”่ ให้กรอกเลขล าดับที่ของนักศึกษา ที่ได้รับการอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา เริ่มจากล าดับที่ 1 

 ถึงล าดับสุดท้าย  โดยให้เรียงตามรหัสประจ าตัวจากน้อยไปหามาก  
 12   “รหัสประจ าตัว” ให้กรอกเลขรหัสประจ าตัวของนักศึกษาตามที่สถานศึกษาก าหนด 
 13   “เลขที่ รบ.2 ปวส.57”  ให้กรอกเลขที่ของ “รบ.2 ปวส.57”  ตามวิธีการที่หน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 
 14   “เลขที่ประกาศนียบัตร” ให้กรอกเลขที่ประกาศนียบัตรที่สถานศึกษาออกให้นักศึกษา  
 15   “เลขประจ าตัวประชาชน” ให้กรอกเลขประจ าตัวประชาชนของนักศึกษา 
 16   “ชื่อ – สกุล”   ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของนักศึกษา พร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศ โดยไม่ใช้ตัวย่อ 
 17   “หน่วยกิตท่ีได้” ให้กรอกจ านวนหน่วยกิตตรงตาม "หน่วยกิตท่ีได้" ใน รบ.2 ปวส.57 
 18   “ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม” ให้กรอกระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมตรงตาม "ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม" 

ใน รบ.2 ปวส.57 
 19   “จ านวนนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา” ให้กรอกตัวเลขสรุปรวมจ านวนนักศึกษาที่สถานศึกษาอนุมัติ

การส าเร็จการศึกษา โดยจ าแนกเป็นชาย หญิง และรวม 
 20   ให้ลงลายมือชื่อ “ผู้กรอก”ไว้ด้วย 
 21   ให้ลงลายมือชื่อ “ผู้ทาน” ไว้ด้วย 
 22   ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของหัวหน้างานทะเบียนพร้อมค าน าหน้าชื่อ หรือชั้นยศโดยไม่ใช้ตัวย่อ แล้ว

ให้หัวหน้างานทะเบียนลงลายมือชื่อเพ่ือเป็นการรับรองความถูกต้องครบถ้วนของรายการต่าง ๆ 
 23  “วันที่.....เดือน............ พ.ศ. ......” ให้กรอกวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและปีพุทธศักราช ที่อนุมัติผล 

การเรียนและส าเร็จการศึกษา 
      24  ให้กรอกชื่อและชื่อสกุลของผู้อ านวยการวิทยาลัย พร้อมค าน าหน้าชื่อหรือชั้นยศ โดยไม่ใช้ตัวย่อ  

แล้วให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยลงลายมือชื่อเพ่ือเป็นการรับรองผลการเรียนและส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 
 
ด้านหลัง 
การกรอกเอกสารด้านหลัง  รบ.2 ปวส.57 ใช้ส าหรับกรอกรายการต่อจากด้านแรก วิธีการกรอก

เช่นเดียวกัน  
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ค ำอธิบำยกำรออกและกำรกรอกรำยกำรประกำศนียบัตรและใบแทนประกำศนียบัตร 
 

  1. กำรออกประกำศนียบัตรและใบแทนประกำศนียบัตร 
   ���ǰให้สถานศึกษาออกประกาศนียบัตรให้แก่ผู้สอบได้ตามหลักสูตร ǰ
    กรณีที่ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร มิได้มารับประกาศนียบัตรตามก าหนดเวลาที่
สถานศึกษาก าหนดไว้ ให้ผู้ส าเร็จการศึกษายื่นค าร้องและขอรับประกาศนียบัตรด้วยตนเองǰ

��� การออกใบแทนประกาศนียบัตร ให้ด าเนนิการดังนีǰ้
����� กรณีสูญหาย ให้น าใบแจ้งความต่อพนักงานเจ้าหน้าที่มายื่นประกอบค าร้องขอรับใบแทนǰ
����� กรณีช ารุด ให้น าใบที่ช ารุดมายืน่ประกอบค าร้องขอรับใบแทนǰ

ให้ผู้ส าเร็จการศึกษาเป็นผู้ยืน่ค าร้องและขอรับใบแทนดว้ยตนเองǰ
��� กรณีท่ีผู้มีอ านาจลงนามยังมิได้ลงนามในประกาศนียบัตรให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษา และได้มีการ

เปลี่ยนแปลงผู้มีอ านาจลงนาม หรือผู้มีอ านาจลงนามซึ่งด ารงต าแหน่งในขณะนั้นถึงแก่กรรม ให้ผู้มีอ านาจลงนาม 
ในประกาศนียบัตรหรือใบแทนในขณะที่ออกประกาศนียบัตรหรือใบแทนนั้น เป็นผู้ลงนามǰ

2. กำรกรอกรำยกำรประกำศนียบัตรและใบแทนประกำศนียบตัร 
���ǰ การกรอกรายการในประกาศนียบัตรให้เขียนหรือพิมพ์ด้วยหมึกสีด าให้ชัดเจอ ตัวอักษรที่ใช้

ต้องเป็นตัวบรรจงและสวยงามǰ
��� ตัวเลขที่กรอกทุกแห่งในประกาศนียบัตรให้ใช้เลขไทยǰ
��� ประกาศนียบัตรทุกฉบับต้องไม่มีรอย ขูด ลบ แก้ ตกเติม และระมัดระวังไม่ให้เลอะ

เปรอะเปื้อน จากการเขียนหรือพิมพ์ǰ
��� การกรอกรายการในประกาศนียบัตรให้ด าเนินการ ดังนี้ǰ

����� เลขที่ ให้หมายความรวมถึง รหัสที่หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
ที่มีฐานะเป็นหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ เทศบาล เมืองพัทยา กรุงเทพมหานครหรือส่วนราชการ
อ่ืนที่จัดการศึกษาตามหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้ก าหนดǰ

ให้เจ้าพนักงานทะเบียนเป็นผู้ให้เลขที่ และให้เขียนหรือพิมพ์เฉพาะเลขล าดับ 
ตามแบบรายการประกาศนียบัตร ไม่ต้องลง พ.ศ. ก ากับǰ

����� ชื่อ และนามสกุล ค าน าหน้าชื่อ เช่น เด็กชาย เด็กหญิง นาย นางสาว ยศ เช่น 
ร้อยต ารวจตรีหญิง ร้อยเอก นาวาตรี ฐานันดรศักดิ์  เช่น หม่อมหลวง หม่อมราชวงศ์ หม่อมเจ้า ให้เขียนหรือ
พิมพ์เต็มหรือไม่ใช้อักษรย่อ ส าหรับค าน าหน้าชื่อหรือฐานันดรศักดิ์ ให้เขียนติดกันไปกับชื่อ ส่วนยศกับชื่อ หรือ
ยศกับฐานันดรศักดิ์ให้เว้นระยะพองามǰ

ชื่อกับนามสกุล ให้เว้นระยะพอสมควรǰแต่นามสกุลที่มีค าต่อท้าย เช่น “ณอยุธยา 
ณสกลนคร” ไม่ต้องเว้นระยะห่าง ณ กับค าที่ต่อท้ายและต้องไม่ใช้ “ฯ” (ไปยาลน้อย) 
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����� วัน เดือน ปŘเกิด ให้กรอกวันที่ เดือน และ พ.ศ. เกิด ของนักเรียนēดยให้เขียนหรือ
พิมพ์เต็ม ไม่ใช้อักษรย่อ ส าหรับวันที่ และ พ.ศ. ให้เขียนหรือพิมพ์เป็นตัวเลข เช่น วันที่ ģĤ เดือนพùษõาคม 
พ.ศ. ģĦĦĩǰ

����� สถานศึกษา สังกัด และจังหวัด ให้ลงชื่อสถานศึกษาที่นักเรียนผู้นั้นศึกษาอยู่ǰ
หน่วยงานที่สถานศึกษานั้นสังกัดǰและจังหวัดที่สถานศึกษานั้นตั้งอยู่ǰ

����� ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร ให้กรอกหลักสูตรที่จบการศึกษา ส าหรับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ให้กรอกชื่อประเõทวิชา สาชาวิชา สาขางาน ตามที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดǰǰ

����� วัน เดือน ปŘ ที่ส าเร็จการศึกษา ให้ถือวันที่อนุมัติผลการศึกษาǰ
����� ประกาศนียบัตรทุกระดับ ทุกประเõทต้องใช้ตราส่วนราชการ หรือตราประจ า

สถานศึกษา ประทับบนลายมือชื่อผู้มีอ านาจลงนามไว้เป็นส าคัญ ēดยใช้สีแดงชาด ส่วนลายมือชื่อนายทะเบียน
ไม่ต้องประทับตราก ากับǰ

ตราประจ าสถานศึกษา ต้องเป็นตราที่ได้รับอนุญาตจากหน่วยงานที่สถานศึกษานั้น
สังกัดแล้วǰ

ส าหรับผู้ที่ ได้รับมอบหมายให้ลงนามแทน ให้ใช้ตราส่วนราชการของผู้ ได้รับ
มอบหมายประทับบนลายมือชื่อ 

��� ผู้อ านวยการวิทยาลัยเป็นผู้มีอ านาจลงนาม ในประกาศนียบัตร ระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ ( ปวช.) และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)   ǰ

��� กรณีผู้ได้รับมอบหมายให้ลงนามแทน ให้ลงต าแหน่งที่แท้จริงของตนไว้บนต าแหน่งของ 
ผู้มอบหมาย ตามตัวอย่างดังนี้ǰ

ǰ
            (ลงลายมือชื่อ)ǰ
ผู้อ านวยการกองส่งเสริมวิทยะฐานะครู ēดยได้รับมอบหมายจากǰ
                  เลขาธิการสõาสถาบันราชõัãǰ
ǰ

��� แบบพิมพ์ประกาศนียบัตร ด้านหลังให้พิมพ์ ค าว่า ลายมือชื่อผู้รับประกาศนียบัตร 
.................... วันรับประกาศนียบัตร .......................... นายทะเบียน ............................ ผู้เขียนหรือผู้พิ มพ์ 
................................ ผู้ตรวจ ................................ ผู้ทาน ................................ไว้ด้วยǰ
 
 

ǰ
ǰ
 
ǰ
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การออกและการกรอกรายการวุฒิบัตร 
1. ตราสัญลักษณ์ ก ากับวุฒิบัตร ให้ใช้ตราส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และตรา

สถานประกอบการนั้น ๆ หากไม่มีตราสัญลักษณ์ให้เว้นไว้ 
2. วุฒิบัตรทุกฉบับต้องไม่มีรอย ขูด ลบ แก้ ตก และระมัดระวังไม่ให้เลอะเทะเปรอะเปื้อน  

จากการเขียนหรือพิมพ์ 
3. เลขที่ ให้ นายทะเบียนเป็นผู้ให้เลขที่ และให้เขียนหรือพิมพ์ เฉพาะเลขล าดับตามแบบ

รายการวุฒิบัตร ไม่ต้องลง พ.ศ. ก ากับ 
4. ชื่อ และนามสกุล ค าน าหน้าชื่อ นาย นาง นางสาว  ให้เขียนหรือพิมพ์ติดกันไปกับชื่อ  

ส่วนยศหรือฐานันดรศักดิ์กับชื่อ ให้เว้นระยะพองาน 
5. ประเภทวิชา สาขาวิชา ให้เขียนชื่อประเภทวิชา สาขาตามหลักสูตร กระทรวงศึกษาธิการ 
6. ณ วันที่ หมายถึง วัน เดือน ปี ที่ส าเร็จการศึกษา 
7. การประทับตรา บนลายมือชื่อ ผู้มีอ านาจลงนาม ให้ใช้ตราประจ าสถานศึกษา ด้วยหมึกสีแดงชาด 

และการประทับตราของสถานประกอบการ ให้ใช้ตราและสีของสถานประกอบการนั้นๆ  ประทับ (กรณีท่ีสถาน
ประกอบการไม่มีตราประทับก็ไม่ต้องประทับ) 
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ใบรับรองผลการเรียนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 (ชื่อสถานศึกษา) 

 
 

  ขอรับรองว่า.............................................. .............. รหสัประจ าตัว ................................... 
เลขประจ าตัวประชาชน.......................................... เกิดวันที่ .............. เดือน ........................... พ.ศ. ..........  
บิดาชื่อ .............................................. มารดาชื่อ ........................................... ส าเร็จการศึกษาต ามหลักสูตร  
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2556 ประเภทวิชา ............................................................................. 
สาขาวิชา ....................................................................... สาขางาน .................................... .......................... 
ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม..............................  
 
   
   
  ออกให้ ณ วันที่ ................. เดือน ....................................... พ.ศ. ....................  
 
  หมดอายุ วันที่ ................... เดือน ....................................... พ.ศ. ....................  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ในกรณีส าเร็จการศึกษา    A4: 21 X 29.7 ซม.  

รูปถ่าย 

3 ซม. X  3.5 ซม. 
ตราสถานศกึษา 

ลายเซ็นหวัหน้า 

สถานศกึษา 
 

ลงช่ือ ..................................................... 
      (..................................................) 

ผู้อ านวยการ 

ลงช่ือ ..................................................... 
      (..................................................) 

หวัหน้างานทะเบยีน 
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ใบรับรองผลการเรียนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
 (ชื่อสถานศึกษา) 

 
 

  ขอรับรองว่า.............................................. .............. รหสัประจ าตัว .................................... 
เลขประจ าตัวประชาชน.......................................... เกิดวันท่ี .............. เดือน ........................... พ.ศ. ........... 
บิดาชื่อ .............................................. มารดาชื่อ ........................................... ส าเร็จการศึกษาต ามหลักสูตร  
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชัĚนสูง พุทธศกัราช 2557 ประเภทวิชา ..................................... ............................... 
สาขาวิชา ....................................................................... สาขางาน .................................... .......................... 
ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม..............................  
 
   
   
  ออกให้ ณ วันที่ ................. เดือน ....................................... พ.ศ. ....................  
 
  หมดอายุ วันที่ ................... เดือน ....................................... พ.ศ. ....................  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ในกรณีส าเร็จการศึกษา    A4: 21 X 29.7 ซม. 

รูปถ่าย 

3 ซม. X  3.5 ซม. 
ตราสถานศกึษา 

ลายเซ็นหวัหน้า 

สถานศกึษา 
 

ลงช่ือ ..................................................... 
      (..................................................) 

ผู้อ านวยการ 

ลงช่ือ ..................................................... 
      (..................................................) 

หวัหน้างานทะเบยีน 
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ใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 (ชื่อสถานศึกษา) 

 
  ขอรับรองว่า........................................................... รหัสประจ าตัว ................................ .... 
เลขประจ าตัวประชาชน......................................... เกิดวันท่ี .............. เดือน ........................... พ.ศ. ........... 
บิดาชื่อ ................................................................. มารดาชื่อ .......................................................................  
ก าลังเรียนอยู่ชั้น.................................................... ประเภทวิชา ...................................................................  
สาขาวิชา ........................................................... ... สาขางาน ................................... ..................................... 
ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม............................... (.............ภาคเรียน) 
 
    
  ออกให้ ณ วันที่ ................. เดือน ....................................... พ.ศ. ....................  
 
  หมดอายุ วันที่ ................... เดอืน ....................................... พ.ศ. .................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หมายเหต ุ: ในกรณียงัไมส่ าเร็จการศกึษา    A4: 21 X 29.7 ซม. 

รูปถ่าย 

3 ซม.X  3.5 ซม. 
ตราสถานศกึษา 

ลายเซ็นหวัหน้า 

สถานศกึษา 

ลงช่ือ ..................................................... 
      (..................................................) 

ผู้อ านวยการ 

ลงช่ือ ..................................................... 
      (..................................................) 

หวัหน้างานทะเบยีน 
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ใบรับรองสภาพการเป็นนักศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
 (ชื่อสถานศึกษา) 

 
 

  ขอรับรองว่า........................................................... รหัสประจ าตัว ............................. ........ 
เลขประจ าตัวประชาชน......................................... เกิดวันท่ี .............. เดือน ........................... พ.ศ. ............ 
บิดาชื่อ ................................................................. มารดาชื่อ .......................................................................  
ก าลังเรียนอยู่ชั้น...................................................  ประเภทวิชา .................................................................. 
สาขาวิชา ........................................................... ... สาขางาน ...................................................................... 
ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม ............................... (.............ภาคเรียน) 
 
    
  ออกให้ ณ วันที่ ................. เดือน ....................................... พ.ศ. ....................  
 
  หมดอายุ วันที่ ................... เดือน ....................................... พ.ศ. ....................  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A4 210 X 297 mm. 
หมายเหต» : ในกรณียังไม่ส าเร็จการศึกษา A4: 21 X 29.7 ซม. 
 

รูปถ่าย 

3 ซม.X  3.5 ซม. 
ตราสถานศกึษา 

ลายเซ็นหวัหน้า 

สถานศกึษา 
 

ลงช่ือ ..................................................... 
      (..................................................) 

ผู้อ านวยการว·ทยาลยั 

ลงช่ือ ..................................................... 
      (..................................................) 

หวัหน้างานทะเบยีน 
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ค าร้องขอประกาศนียบตัรหรือใบแทนประกาศนียบตัร 
 

เขียนท่ี.............................................................................. 
 

วนัท่ี.........เดือน........................พ.ศ.................. 
เร่ือง ขอประกาศนียบตัรหรือใบแทนประกาศนียบตัร 
 
เรียน (หวัหนา้สถานศึกษา)........................................................ 
 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย          หลกัฐานการแจง้ความต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ี 
           ฉบบัลงวนัท่ี....................................................... 
     ประกาศนียบตัรฉบบัท่ีช ารุด 
 
 ดว้ยขา้พเจา้.................................................................เลขประจ าตวั............................................................ 
ส าเร็จการศึกษาหลกัสูตร............................................................ปีการศึกษา.............................................................. 
มีความประสงคจ์ะขอ                       ประกาศนียบตัร เน่ืองจาก.................................................................................... 
                                                      ใบแทนประกาศนียบตัร เน่ืองจาก 
     ประกาศนียบตัรสูญหาย และไดแ้จง้ความต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ีแลว้ 
     ประกาศนียบตัรช ารุด และส่งประกาศนียบตัร ฉบบัท่ีช ารุดมา
ประกอบการพิจารณาดว้ยแลว้ 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปดว้ย โดยขา้พเจา้จะมารับในวนัท่ี................................................ 
เดือน...................................พ.ศ..................... 
 
 

     ขอแสดงความนบัถือ 
 
 

                                   (ลงช่ือ).................................ผูย้ืน่ค  าร้อง 
                               (..................................) 

 

 

 

�´ª°¥nµ� Ăýì��� 



คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียน ในสถานศึกษา สังกัดสำานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 69

�ªµ¤Á®È��µ¥�³Á�¸¥� 

 ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเรียนของ ......................................................................................................................... 
เลขประจ าตวั .........................................................แลว้ปราก�วา่ 

 ส าเร็จการศึกษาตามหลกัสูตร .................................................................................................................................. 

ปีการศึกษา ............................................................. 

  เคยไดรั้บประกาศนียบตัรไปแลว้ ประกาศนียบตัรเลขท่ี ..........................................................................  

  ยงัไม่เคยไดรั้บประกาศนียบตัร  

 ไม่ปราก�หลกัฐานการส าเร็จการศึกษา ตามค าร้อง 

 จึงเห็นควร  ออก  ประกาศนียบตัร 

      ใบแทนประกาศนียบตัร 

    ไม่ออก  เพราะ ........................................................................................................ 
 

 

       (ลงช่ือ) ........................................................ นายทะเบียน 

       (.........................................................) 
 

ผลการพิจารณา  อนุมติั 

    ไม่อนุมติั 

    อ่ืน Ç ....................................................................................................................................... 
 

       (ลงช่ือ) ........................................................ นายทะเบียน 

       (.........................................................) 
 

ไดรั้บ  ประกาศนียบตัร 

      เม่ือวนัท่ี .............................................................................. 

  ใบแทนประกาศนียบตัร 

       (ลงช่ือ) ........................................................ นายทะเบียน 

       (.........................................................) 
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�

หนา้ .................�

 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 แบบรายงานการออกประกาศนียบตัรแก่ผูส้ าเร็จการศึกษาตามหลกัสูตร ...........................................�
.............................. (ประเภท  แผนก  หรือสาขาวชิา) ......................................................................................�
ปีการศึกษา ................................................ โรงเรียน .......................................................................................
ต าบล/แขวง ......................................... อ าเภอ/เขต ............................................. จงัหวดั....................... .........�
�

�

  
 
�

รวม .............................. แผน่   �

�

ล าดบัท่ี� เลขท่ี
ประกาศนียบตัร�

ช่ือ – นามสกลุ วนั เดือน ปีเกิด� วนัอนุมติั 
การจบหลกัสูตร�

หมายเหต�ุ

� �
�
�
�
�

�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�

� � �

ชาย� หญิง� รวม�
� � �

.......................................................... 
นายทะเบียน (เจา้พนกังานทะเบียน) 

ตัวอย่าง Ăýì�16 

................... ผูก้รอก 

................... ผูท้าน 

................... ผูต้รวจ 

.............................. 

....................................................... 

(....................................................) 

ผูมี้อ านาจลงนามในประกาศนียบตัร 

เม่ือวนัท่ี ......... เดือน ...............พ.ศ. ......... 
 

หญิง
จ ำนวนนักเรียนท่ีจบหลักสตูร 
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�

หนา้ ...........................�

ประกาศนียบตัร (ประเภทหรือแผนกหรือวชิา ........................... หลกัสูตร ........................... ปีการศึกษา .............................�

 

ล าดบัท่ี� เลขท่ี
ประกาศนียบตัร�

ช่ือ – นามสกลุ วนั เดือน ปีเกิด� วนัอนุมติั 
การจบหลกัสูตร�

หมายเหต�ุ

� �
�
�
�
�

�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�

�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�

� �

................................................... ผูก้รอก 

................................................... ผูท้าน 

................................................... ผูต้รวจ 

............................................................... 

.......................................................... 
นายทะเบียน (เจา้พนกังานทะเบียน) 
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ใบแทนประกาศนียบตัร 
กระทรวงศึกษา�ิการ 

 
 ใบส า�ญั�บบันีÊ ให้Åวเ้พ่ือแสดงว่า.................................................................................................................. 
เกิดวนัท่ี.........................เดือน..........................................................................พ.ศ................................เป็นผูส้ าเร็จ 
การศึกษาหลกัสูตร............................................................................................................. .......................................  
จาก................................สังกัด........................................................................จังหวดั..............................................  
เม่ือวนัท่ี..........................เดือน.........................................................................พ.ศ....... ..............................และÅดรั้บ
ประกาศนียบตัรเลขท่ี................................ ....Åปแลว้   แต่เน่ืองจากประกาศนียบตัรนัÊน.................................................. 
(ช ารุด...สูญหาย)  
 
 จึงÅดอ้อกใบแทนประกาศนียบตัรนีÊ ใหÅ้วเ้ป็นส า�ญั 
 

                                                                     วนัท่ี.................เดือน.........................................พ.ศ............................. 
 
 

...................................................               ...................................................... 
       เจา้พนกังานทะเบียน        ผูมี้อ านาจลงนาม 
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ระเบียบการรับสมัครเข้าศึกษา 
วิทยาลัย.................................................... 

  ด้วยวิทยาลัย.................................................. สังกัดส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
มีความประสงค์จะรับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหม่ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) และระดับประกาศนียบัตร 
วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ประจ าปีการศึกษา ......................................... โดยมีรายละเอียดดังนี้ǰ

1. ระยะเวลาในการสมัคร  
  ผู้สนใจสามารถาสมัครผ่านระบบ อินเตอร์เน็ตที่ ................. ระหว่างวันที่ .....................ǰ

หรือ สมัครด้วยตนเองท่ี ....................................... ระหว่างวันที่ ......................................ǰและจะปิดรับสมัคร  
ในวันที่ ……………………………… 

2. วิธีการสมัคร 
กรอกข้อมูลในใบสมัคร ติดรูปถ่าย แล้วยื่นสมัครด้วยตนเอง ณ ......................... ในวันที่ระบุ

ในใบสมัคร พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนและวุฒิการศึกษาǰǰ
3. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัคร 

3.1 ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.) ǰ
  ต้องเป็นผู้ที่ส าเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 หรือเทียบเท่า และมีคุณสมบัติอ่ืน

ครบถ้วนǰตามท่ีสถานศึกษาก าหนด 
3.2 ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  (ปวส.)ǰ
ต้องเป็นผู้ที่ส าเร็จการศึกษาในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่า หรือ

ส าเร็จการศึกษาในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6ǰ ǰ และมีคุณสมบัติอ่ืนครบถ้วนตามข้อก าหนดของสาขาวิชาǰ
ตามท่ีสถานศึกษาก าหนดǰ

4. วิธีการคัดเลือกǰ ที่สมัครในจ านวนที่ประกาศรับสมัคร และลงชื่อในแผนกวิชาไว้ครบถ้วนแล้ว 
ให้ถือเป็นผู้ที่ได้รับการคัดเลือก มีสิทธิ์รายงานตัว และเข้าสู่ขั้นตอนต่าง ๆ ของการขึ้นทะเบียนǰ

5. การรายงานตัวและมอบตัวขึ้นทะเบียนเป็นผู้เข้าเรียน 
ǰǰǰǰผู้ไม่มารายงานตัวและมอบตัวในวันเวลาที่ก าหนด ถือว่าไม่ประสงค์จะเข้าเป็นนักเรียน 

นักศึกษาของวิทยาลัย  
���ǰวัน เวลา ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ǰǰ…………………………………………………………………�ǰ
���ǰวัน เวลา ประชุมผู้ปกครอง ของนักศึกษาใหม่ǰ………………………………………………�ǰ
���ǰวันเปิดเรียน …………………………………………………………………………………………………��ǰ
 

ตัวอย่าง อศท.18 
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วทิยาลยั............................................... 
บัญชีรายช่ือ นักเรียน y นักศึกษา 

ผูส้มคัรสอบคดัเลือกเขา้ศึกษาต่อระดบั ...............  ผูมี้สิทธ์ิเขา้สอบคดัเลือกเขา้ศึกษาต่อระดบั ............. 
ผูเ้ขา้สอบภาคทฤษฎี     ผูเ้ขา้สอบภาคปฏิบติั 
ผูเ้ขา้สอบสมัภาษณ์     ผูมี้สิทธ์ิข้ึนทะเบียนเป็นนกัศึกษา 
ผูมี้สิทธ์ิลงทะเบียนรายวชิา 

 
แผนกวชิา .......................................................... หอ้งสอบ/กลุ่ม .................................................................. 
 

ล าดับ เลขที่น่ังสอบ ช่ือ y สกุล หมายเหตุ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 

(ลงช่ือ) ................................................... 
            (.................................................) 
ต าแหน่ง ................................................. 

 

ตัวอย่าง อศท.20 
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ปีการศึกษา .........................      รหัสประจ าตัว  
      ระดับ    ปวช. ปวส. 

 
 

หนังสือสัญญาค ้าประกนัการเป็นนักเรียน นักศึกษา 
วิทยาลัย.................................... 

 
เขียนที่ .................................. 
วันที่ ...................................... 

 อาศัยอ านาจตามความในระเบียบส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๒๙ 
ข้อ ๑๓ ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา โดย ................................. ต าแหน่ง ....(ผู้อ านวยการวิทยาลัย)........... 
ผู้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ที่ ......................... 
ลงวันที่ ............................................................................. ซ่ึงต่อไปนี้ในสัญญาเรียกว่า  “สถานศึกษา”  ฝุายหนึ่งกับ  

นาย/ นาง/ นางสาว (ชื่อผู้ปกครอง) ......................................................................................................................... อายุ ..................... ปี 
ตั้งบ้านเรื่องอยู่เลขที่ .................... หมู่.................ซอย................................... ถนน ........................................ ต าบล/แขวง ......................................  
อ าเภอ/เขต ........................................จังหวัด ..........................................รหัสไปรษณีย์ .......................... โทรศัพท์ ................................................... 
อาชีพ    รับราชการพนักงานรัฐวิสาหกิจ     นักธุรกิจ-ค้าขายเกษตรกรรม   รับจ้าง 
    พนักงาน/เจ้าหน้าที่ของรัฐ/ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว ข้าราชการ/พนักงานของรัฐเกษียณ 
    พระ/นักบวช         ไม่ประกอบอาชีพ   อ่ืน  ๆ(ระบุ) ............................................................................................. 
ต าแหน่ง ........................................................ สถานที่ท างาน............................................................. เบอร์โทรศัพท์ .................................................  
บัตร   บัตรประชาชน/บัตรประจ าตัวข้าราชการ   เลขที่ .......................................... ออกใหท้ี่ ........................................... 
ซึ่งต่อไปนี้ในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ปกครอง” ตกลงยินยอมเป็นผู้ปกครองและขอค้ าประกัน นาย/นางสาว (ชื่อนักเรียนนักศึกษา)  
...........................................นักเรียน นักศึกษา ระดับ    ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)   ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ( ปวส.)   
โดยเกี่ยวข้องเป็น ........................... ของ นาย/นางสาว (ชื่อนักเรียนนักศึกษา)  ................................................................................ ซึ่งต่อไปนี้
เรียกว่า “นักเรียน นักศึกษา” ทุกฝุายได้ตกลงกันท าสัญญาไว้ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

๑. สถานศึกษาตกลงรับ นาย/นางสาว (ชื่อนักเรียนนักศึกษา)  ................................................................................................... 
เข้าเป็นนักเรียน นักศึกษา ของวิทยาลัย........................................... เพ่ือท าการศึกษาตามหลักสูตร ระดับ    ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
(ปวช.)   ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ( ปวส.)  ตั้งแต่วันที่ ................... เดอืน .......................................... พ.ศ. .................. เป็นตน้ไป 

๒. ผู้ปกครองจะควบคุมนักเรียน นักศึกษา ไม่ให้กระท าความผิดทางอาญา เช่น ก่อการทะเลาะวิวาท การพกพาอาวุธ 
การเสพยาเสพติด หรือมียาเสพติดไวในครอบครอง การกระท าหรือละเว้นการกระท าที่เกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัยของประเทศ 
หากฝุาฝืน ยินยอมให้สถานศึกษาด าเนินการลงโทษสถานหนัก (ให้ออก. ให้ย้ายสถานศึกษา แล้วแต่กรณี) 

๓. ผู้ปกครอง นักเรียน นักศึกษาได้อ่านกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่าง  ๆซึ่งแนบท้ายสัญญานี้เข้าใจโดยตลอดแล้ว 
และสัญญาว่าจะปกครองดูแลให้นักเรียน นักศึกษาปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด หากฝุาฝืนยินยอมให้สถานศึกษาด าเนินการ ลงโทษ 
ตามกฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับนั้น  ๆทุกประการ 

๔. นักเรียนนักศึกษาจะพ้นสภาพจากการเป็นนักเรียน นักศึกษา เมื่อ 
 ๔.๑ ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 
 ๔.๒ ผลการเรียนต่ ากว่าเกณฑ์ก าหนด ตามระเบียบว่าด้วยการประเมินผลการเรียน 
 ๔.๓ ลาออก 

(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
ตัวอย่าง 

อศท.21 
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 ๔.๔ ถึงแก่กรรมหรือร่างกายทุพพลภาพไม่สามารถท าการศึกษาต่อไปได้ 
 ๔.๕ สถานศึกษาสั่งให้พ้นสภาพนักเรียน นักศึกษา ในกรณีใดกรณีหนึ่งต่อไปนี้ 
  ก) ขาดเรียนตดิต่อกันเกินกว่า ๑๕ วนั โดยสถานศึกษาพิจารณาแล้วว่าไมม่ีเหตผุลอันสมควร 
  ข) ไม่มาตดิต่อเพื่อรักษาสภาพนักเรียน นักศึกษา 
  ค) ประพùติฝุาฝืนระเบียบข้อบังคับของสถานศึกษา หรือสถานประกอบการ หรือของทางราชการ หรือประพùตผิิดศลีธรรมอย่าง
ร้ายแรง จนเป็นที่เสื่อมเสียแกส่ถานศกึษา หรือประพùตตินเป็นภยัต่อความสงบเรยีบร้อยของบ้านเมือง 
  ง) ต้องโทษคดีอาญา โดยค าพิพากษาของศาลถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแตค่วามผิดลหุโทษหรือความผดิที่ได้กระท าโดยประมาท 
  จ) ขาดพื้นความรู้หรือคุณสมบตัิของผู้เรยีนตามที่ก าหนดไว ้
  Þ) สถานศึกษาตรวจสอบภายหลังพบว่าส าเนาเอกสารต่าง ๆ  ไม่ถูกต้อง สมบูรณ์ ครบถ้วน 
๕. ผู้ปกครองให้สัญญาว่าจะอบรม สั่งสอน ตักเตือน นักเรียน นักศึกษา ให้เป็นผู้มีความประพùติดี มีศีลธรรม 

ขยันหมั่นเพียรในการศึกษาเล่าเรียนอยู่เสมอ 
ħ. ผู้ปกครองให้สัญญาว่าจะสนับสนุนกิจกรรมของสถานศึกษา และเข้าร่วมกิจกรรมที่สถานศึกษาแจ้งให้ทราบด้านความ

เต็มใจทันที  
Ĩ. เพ่ือเป็นผลดีต่อการปกครองดูแลร่วมกัน เมื่อสถานศึกษาแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ปกครองมาพบ ผู้ปกครองให้สัญญาว่าจะ

มาพบทันที หากผู้ปกครองละเลยโดยปราศจากเหตุผลอันสมควร ผู้ปกครองยินยอมให้สถานศึกษาเรียกให้นักเรียน นักศึกษา
เปลี่ยนตัวผู้ปกครองใหม่ หรือด าเนินการลงโทษนักเรียน นักศึกษาตามกรณีความผิดได้ทันที โดยไม่ต้องพบผู้ปกครองก่อนอีกต่อไป 

ĩ. ถ้าผู้ปกครองย้ายที่อยู่หรือมีการเปลี่ยนตัวผู้ปกครอง ผู้ปกครองให้สัญญาว่าจะแจ้งให้สานศึกษาทราบภายใน ๑๕ วัน 
นับตั้งแต่วันย้ายที่อยู่ หรือเปลี่ยนตัวผู้ปกครองใหม่แล้วแต่กรณี 

๙. ในกรณีท่ีนักเรียน นักศึกษาเข้าฝřกปฏิบัติงานตามหลักสูตรในสถานปรกอบการ นักเรียน นักศึกษาจะต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือเงื่อนไขของสถานประกอบการนั้น  ๆทุกประการ 

๑ġ. ถ้านักเรียน นักศึกษาไปก่อให้เกิดความเสียหาย แก่ทรัพย์สินไม่ว่าในหรือนอกสถานศึกษา หรือในระหว่างที่นักเรียน 
นักศึกษาฝřกงานภายในหรือนอกสถานศึกษา ไม่ว่าความเสียหายนั้น จะเกิดขึ้นแก่ทรัพย์สินของทางราชการหรือบุคคลภายนอกก็ดี 
หรือความเสียหายกรณอ่ืีน  ๆอันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่สถานศึกษาแล้ว ผู้ปกครองยินยอมรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายให้แก่
สถานศึกษา โดยสถานศึกษามิต้องเรียกร้องให้นักเรียน นักศึกษาช าระหนี้ก่อน และหากมีการผ่อนเวลาช าระหนี้ตามสัญญาไม่ว่า
กรณีใด  ๆให้ถือว่าผู้ปกครองได้ตกลงยินยอมในการผ่อนช าระหนี้ด้วยทุกครั้ง และยังคงรับเป็นผู้ค าประกันตามสัญญาตลอดไปจนกว่า
สถานศึกษาจะไดรับช าระหนี้สิน 

๑๑. ผู้ปกครองจะไม่เพิกถอนการค้ าประกันนระหว่างเวลาที่นักเรียน นักศึกษาต้องรับผิดชอบตามสัญญาอยู่ 
หนังสือสัญญานี้ท าขึ้นเป็น ๒ Þบับ โดยสถานศึกษายึดถือไว้Þบับหนึ่ง และผู้ปกครองยืดถือไว้อีกÞบับ ทุกฝุายได้อ่าน

ข้อความในสัญญานี้เป็นที่เข้าใจโดยตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานต่อหน้ากันและกันเป็นส าคัญ 
 

(ลงชื่อ) ................................................................. สถานศึกษา 
       (..................................................................)       

                                                                     ผู้อ านวยการวิทยาลัย.......................................... 
                        (ลงชื่อ) ..................................................... นักเรียน/นักศึกษา 

                  (..................................................................)       
                                 (ลงชื่อ) ................................................................. ผู้ปกครอง 

                    (..................................................................)       
             (ลงนามต่อหน้าเจ้าหน้าที่) 
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                              เขียนท่ี……………………………�
  วนัท่ี...................เดือน..........................................พ.ศ...................�
�

  ขา้พเจา้  (ช่ือผูป้กครอง).....................................................................................................อาย.ุ...........................ปี�
อาชีพ.............................................................ตัÊงบา้นเรือนอยูบ่า้นเลขท่ี................หมู่ท่ี...............ถนน................................................�
ต าบล............................................................อ  าเ£อ...................................................................จงัหวดั................................................�
ขอท าใบมอบตวั.......................................................................ใหเ้ป็นนกัศึกษาของ............................................................................�
จงัหวดั.........................................ไวต่้อผูอ้  านวยการ/อาจารยใ์หญ่  โดยยอมรับเป็นผูป้กครองของ.....................................................�
............................................................�่ึงเก่ียวขอ้ง  เป็น............................................ของ...................................................................�
� � �

โดยขา้พเจา้ขอรับผิดชอบในเร่ืองต่าง Ç ของ...........................................................................................................�
ทัÊงในดา้นความประพ§ติ  การเล่าเรียน  และพยายามตกัเตือนใหป้ระพ§ติตามค าสอน  ขอ้บงัคบัและระเบียบวินยั  ของสถานศึกษา
ดว้ยดีทุกประการ  และขา้พเจา้ยินดีรับผิดชอบช าระเงินบ ารุงการศึกษา  ค่าหน่วยกิต  ค่าใชจ่้ายต่าง Ç�
ของ..........................................................................และถา้หาก...........................................................................................................�
ท าความเสียหายใด Ç เก่ียวกบัทรัพยสิ์นของบุคคลใด หรือทางสถานศึกษา ขา้พเจา้รับชดใชค่้าเสียหายท่ีเกิดขึÊนนัÊนทุกกรณี�
  �

อน่ึง ขา้พเจา้ไดอ่้านและเขา้ใจระเบียบขอ้บงัคบัต่าง Ç  ของสถานศึกษาแห่งนีÊ   เป็นอยา่งดีแลว้  และมีความเห็นชอบ�
ทุกประการ  จึงไดม้อบตวั..............................................................................................พร้อมหลกัฐานส าเนาใบสุท�ิ  หรือ  รบ. ส าเนา
ทะเบียนบา้น  สด.š (ถา้มี)  ใหเ้ขา้เป็นนกัศึกษาของสถานศึกษาแห่งนีÊ   ตัÊงแต่วนันีÊ เป็นตน้ไป�
�

       ลงช่ือ......................................................ผูป้กครอง�
       �

ลงช่ือ......................................................พยาน�
       �

ลงช่ือ......................................................ผูรั้บสมคัร�
                                                                                                             (....................................................)   �
�
�
�
�

�´ª°¥nµ��
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หนงัสือมอบอ ำนำจ 

เขียนที.่..................................................................... 
วนัที.่.....................เดือน......................................พ.ศ. ................. 

 ข้าพเจ้า.......................................................................................อายุ...........................ปี 

อยู่บ้านเลขที.่.........หมู่ที.่.........ถนน................................................ต าบล...............................อ าเภอ........................... 
จังหวดั.....................................................โทรศัพท์ทีบ้่าน.................................โทรศัพท์ทีท่ างาน.............................. .. 
มีฐานนะเป็น       บิดา         มารดา  เป็นผู้ใช้อ านาจปกครองของ  นาย, นางสาว......................................................... 
ตามกฎหมาย  ขอมอบอ านาจให้.................................................................................................อายุ.........................ปี 

อยู่บ้านเลขที.่.........หมู่ที.่.........ถนน................................................ต าบล...............................อ าเภอ........................... 
จังหวดั....................................................................... เป็นผู้มีอ านาจในการท าสัญญาเป็นนักเรียน นักศึกษาของ 
นาย, นางสาว..............................................................................โดยข้าพเจ้ายอมรับผดิชอบตามสัญญาดังกล่าว 
เสมือนหน่ึงข้าพเจ้ากระท าด้วยตนเองทุกประการ 
 

(ลงช่ือ).......................................................................บิดา / มารดา /ผู้มอบอ านาจ 
    (..................................................................) 
 

(ลงช่ือ)....................................................................... ผู้รับมอบอ านาจ 
    (..................................................................) 
 

(ลงช่ือ)....................................................................... พยาน 
    (..................................................................) 
 

(ลงช่ือ)....................................................................... พยาน 
    (..................................................................) 
 
หมายเหตุ -      ถ้าบิดา มารดา หรือผู้ใช้อ านาจปกครองตามกฎหมาย ไม่สามารถมาท าสัญญาด้วยตนเอง 
          จะต้องมีหนังสือมอบอ านาจตามแบบนี ้จ านวน 2 ฉบับ ไว้แนบติดสัญญาละฉบับเสมอ 

- ถ้าบิดา มารดา มาเป็นผู้ปกครองในวนัมอบตัว ไม่ต้องใช้หนังสือฉบับนี้ 
 

 

(ช่ือผูป้กครอง) 

(ช่ือบิดำ,มำรดำ) 

ตัวอย่าง 
อศท.23 
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หนังสือยนิยอมของบดิามารดา 

เขียนที.่..................................................................... 
วนัที.่.....................เดือน......................................พ.ศ. ................. 

 ข้าพเจ้า.......................................................................................อายุ...........................ปี 

อยู่บ้านเลขที.่.........หมู่ที.่.........ถนน................................................ต าบล...............................อ าเภอ........................... 
จังหวดั.....................................................โทรศัพท์ทีบ้่าน.................................โทรศัพท์ทีท่ างาน................................ 
มีฐานนะเป็น       บิดา         มารดา  เป็นผู้ใช้อ านาจปกครองของ  นาย, นางสาว......................................................... 
ตามกฎหมาย  ขอมอบอ านาจให้................................................................................อายุ................ปี 

อยู่บ้านเลขที.่.........หมู่ที.่.........ถนน................................................ต าบล...............................อ าเภอ........................... 
จังหวดั....................................................................... เป็นผู้มีอ านาจในการท าสัญญาเป็นนักเรียน นักศึกษาของ 
นาย, นางสาว..............................................................................โดยข้าพเจ้ายอมรับผดิชอบตามสัญญาดังกล่าว 
เสมือนหน่ึงข้าพเจ้ากระท าด้วยตนเองทุกประการ 
 

(ลงช่ือ).......................................................................บิดา � มารดา �ผู้ใช้อ านาจปกครอง 
    (..................................................................) 
 

(ลงช่ือ)....................................................................... นักเรียนนักศึกษา 
    (..................................................................) 
 

(ลงช่ือ)....................................................................... พยาน 
    (..................................................................) 
 

(ลงช่ือ)....................................................................... พยาน 
    (..................................................................) 
 
หมายเหตุ -      นักเรียนนักศึกษาทุกคนจะต้องน าหนังสือยนิยอมนี ้จ านวน 2 ฉบับ มาแนบติดสัญญา 

การเป็นนักเรียนนักศึกษา  สัญญาละฉบับเสมอ 
- ทุกคนต้องเขียนในวันมอบตัว 

 
 

(ช่ือผูป้กครอง) 

(ช่ือบิดา,มารดา) 

ตัวอย่าง 
อศท.24 
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แบบค ำร้องขอท ำบัตรนักศึกษำ 
วทิยำลยั .................................... 

 

วน́ทีÉ ........... เ�ºอน ........................ พ.«. ................ 
เรºÉอง �อท าบต́รนก́«¹ก¬า 
เรี¥น �¼oอ  านว¥การวทิ¥าล¥́ ............................... 
  �oว¥�oาพเจoา นา¥� นางสาว ..................................................................................................... 
เปÈ นนก́«¹ก¬า ®ลก́ส¼ตร ................................ ช´ÊนปีทีÉ ....................... ประเภทวชิา ........................................... 
สา�าวชิา .................................................. ร®ส́ประจ าตว́ ........................................ มีความประสงคจ์ะ�อท า
บต́รนก́«¹ก¬าÄ®มn สาเ®ต»เพราะ 
   บต́ร®า¥�ช าร»�    อºÉน Ç................................................... 
พรoอมกน́นีÊ�oาพเจoาÅ�oสnงร¼ป�nา¥�นา� 1 นิÊว  จ านวน .............................. ร¼ป 
พรoอมกบ́เงินช าระคnาธรรมเนี¥มการ�อท าบต́ร จ านวน .............................. บาท มา�oว¥Âลoว 
 จ¹งเรี¥นมาเพºÉอÃปร�พิจารณา 
      �อÂส�งความนบ́�ºอ 
       

     �ลงชºÉอ� ....................................... 
      นก́«¹ก¬า 
ความเ®Èน�องรอง�¼ oอ  านว¥การ n า¥บริ®ารทร́พ¥ากร   ความเ®Èน�อง�¼ oอ  านว¥การ 
 ควรอน»มติ́  Åมnควรอน»มติ́    อน»มติ́  Åมnอน»มติ́ 
 มอบงานทะเบี¥น� าเนินการ 
 

ลงชºÉอ.................................................    ลงชºÉอ................................................. 
�..............................................�                  �..............................................� 
          ...............�...............�.............     ...............�...............�............. 
*********************************************************************************** 

 
 ความเ®Èน�องเจoา®นoาทีÉการเงิน 

Å�oเกÈบคnาธรรมเนี¥มการ�อท าบต́ร จ านวน               บาท 
Åวoเรี¥บรoอ¥Âลoว ตามÄบเสรÈจเลnมทีÉ ................ เล�ทีÉ ................ 
 

                         ลงชºÉอ ................................................ 
                                          เจoา®นoาทีÉการเงิน 
                                  .............�..............�............. 

ความเ®Èน�องเจoา®นoาทีÉงานทะเบี¥น 

        � าเนินการจ�́ท าบต́รนก́«¹ก¬า�ง́กลnาว
เรี¥บรอ¥Âลoว 
 

 ลงชºÉอ ................................................ 
                  เจoา®นoา�¼ o� าเนินการ                                                         
............�..............�............. 
 

ตัวอย่ำง อศท.26 
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บัตรลงทะเบียนรายวิชา 
                                วิทยาลัย................................................          

............................................................................          
 

รหัสนักศึกษา  ....................................                          ระดับการศึกษา ...................................... ปีการศึกษา  ................................   โควตา 
ชื่อ – นามสกุล  .........................................................         สาขางาน ...............................................       กลุ่ม ....................... ..  รหัสกลุ่ม .................................... 
 

                          
รหัสวิชา ชื่อวิชา หน่วยกิต 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

หมายเหตุ �   รวมหนว่ยกิต........................................หนว่ยกิต 
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
1.  ค่าลงทะเบียนรายวิชา  จ านวน...................................หน่วยกิต  บาท 
2.  ค่าบ ารุงห้องสมุด   บาท 
3.  ค่าบ ารุงสุขภาพหรือห้องพยาบาล   บาท 
4.  ค่าคู่มือนักศึกษา   บาท 
5.  ค่าบัตรประจ าตัวนักศึกษา   บาท 
6.  ค่าขึ้นทะเบยีนนักศึกษา   บาท 
7.  ค่ากิจกรรม   บาท 
8.  ค่าบริการและพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ   บาท 
9.  สนับสนุนการจัดการศึกษาสาธารณูปโภค   บาท 
10.  สนับสนุนรณรงค์ป้องกันการติดยาและสารเสพติดในสถานศึกษา   บาท 
11.  ค่าเรียนภาษาตา่งประเทศ   บาท 
12.  ค่าปฐมนิเทศและเข้าค่ายคุณธรรมจริยธรรม   บาท 
13.  ค่าประกันอุบัติเหต ุ   บาท 
14.  ค่าบ ารุงสมาชกิชมรมผู้ปกครองและครู   บาท 
15.  ค่าธรรมเนียม   บาท 

รวมเงินที่ต้องช าระ   บาทǰ
 
ให้ช าระเงินภายในวันท่ี ...........................................................    โดยช าระเงินได้ที่ธนาคารตามก าหนดทุกสาขาทั่วประเทศ 
 

หมายเหตุ ** ให้น าเอกสารนี้มาในวันที่มอบตัวเพือ่ขอรับใบเสร็จรับเงิน         
 ** กรณีสามารถเบิกค่าเล่าเรียนกับทางราชการได้ให้แจ้งกับเจ้าหน้าที่ขอระเบียบการจดัเก็บเงนิบ ารุงการศกึษา   
       เพือ่ใช้แนบใบเสร็จรับเงินในการน าไปตั้งเบิก                           เจ้าหนา้ที่รับเงิน 

            (ให้รับเงินภายในวันที่ก าหนดเท่านั้น) 
            วันที่.............../................./................ 

ตัดส่วนนี ้     
      ส าหรับธนาคาร    วันที่............/............../............. 
รหัสนักศึกษา  ........................................... เลขที่อ้างอิง ........................................................  ปีการศึกษา ................................................ 
  
ชื่อ � นามสกุล   ………………………………………………………….    สาขางาน ....................................................  กลุ่ม ..................................   ระดับการศึกษา ……………………….
     

  

  
       ผู้น าฝาก..........................................................โทรศัพท์..................................................... 

จ านวนเงินเป็นตัวอักษร 	ǰ................................................................ ) ……………………. บาทǰ

ตัวอย่าง อศท.28 
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แบบมอบอ านาจให้ลงทะเบียนเรียน 
 
       ที.่........................................................... 
       วันที่.......... เดือน.......................... พ.ศ................ 
เรื่อง ขอมอบอ านาจในการลงทะเบียนเรียนแทน 
เรียน ผู้อ านวยการ................................... 
 

ด้วยข้าพเจ้า นาย � นาง � นางสาว ……………….................……………….............…..…………………...….... 
รหัสประจ าตัวผู้เรียน....................................................................... ผู้เรียน ระดับชั้น □ ปวช.  □ ปวส. 
สาขาวิชา……………….......……….....……..………. สาขางาน…………...……......................……………… กลุ่ม..............… 
ไม่สามารถมาลงทะเบียนในภาคเรียน............... ปีการศึกษา..................... เนื่องจาก.............. ............................. 
……………………………………………………………………….............................………………………………………..….…..…..…. 

จึงมอบอ านาจให้ นาย / นาง / นางสาว............................................................................................ .... 
ลงทะเบียนแทนข้าพเจ้า โดยข้าพเจ้าจะปฎิบัติตามที่ผู้ท าการลงทะเบียนแทนด าเนินการไว้ทุกประการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

 ลงชื่อ…………………………….…………  ลงชื่อ……………………..………………… 
 (…………………………..…………………)  (…………………….……..…………………) 
 ผู้มอบอ านาจ                ผู้รับมอบอ านาจ 
   
 
ความเห็นครูที่ปรึกษา  
□ เห็นควรอนุมัติ   □ เห็นควรไม่อนุมัติ 
 
ลงชื่อ............................................................ 
       (..........................................................) 
        .............../................./....................... 

ความเห็นหัวหน้างานทะเบียน 
□ เห็นควรอนุมัติ   □ เห็นควรไม่อนุมัติ 
 
ลงชื่อ............................................................ 
       (..........................................................) 
        .............../................./....................... 
 

ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร  
□ เห็นควรอนุมัติ   □ เห็นควรไม่อนุมัติ 
 
ลงชื่อ............................................................ 
       (..........................................................) 
        .............../................./....................... 

ผลการพิจารณา  □ อนุมัติ   □ ไม่อนุมัติ 
 
ลงชื่อ............................................................ 
       (..........................................................) 
ต าแหน่ง....................................................... 
        .............../................./....................... 

 

ตัวอย่าง อศท.29 



คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียน ในสถานศึกษา สังกัดสำานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา86

ใบแจ้งผลการลงทะเบียนเรียนรายวิชา 
       ที.่........................................................... 
       วันที่.......... เดือน.......................... พ.ศ................ 
เรื่อง การแจ้งผลการลงทะเบียนเรียนรายวิชา 
เรียน ผู้อ านวยการ................................... 
 

ตามค าสั่งวิทยาลัย..................................ท่ี................ เรื่อง  แต่งตั้งครูเป็นเจ้าหน้าที่รับลงทะเบียน 
ข้าพเจ้าได้รับมอบหมายหน้าที่เกี่ยวการลงทะเบียนเรียนรายวิชาของผู้เรียน ระดับชั้น □ ปวช.  □ ปวส. 
สาขาวิชา……………….......……….…..………. สาขางาน…………...…...............……………… กลุ่ม..............… 
ภาคเรียน............... ปีการศึกษา..................... ในวันที่....................... ..............................ข้าพเจ้าไดป้ฏิบัติหน้าที่
ตามท่ีได้รับมอบหมายเรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงานผลดังนี้ 

กลุ่ม จ านวนผู้เรียน
ทั้งหมด 

จ านวนผู้เรียน 
ที่ลงทะเบียน 

จ านวนผู้เรียน 
ที่ไม่ลงทะเบียน 

จ านวนผู้เรียน 
ที่ขอผ่อนผัน 

กล่ม 1     
กล่ม 2     
รวม     

 รายชื่อผู้เรียน ที่ไม่ลงทะเบียน 
1...................................................................... ..........  2.......................................................................... 
3................................................................................   4.......................................................................... 
5................................................................................  6.......................................................................... 
 รายชื่อผู้เรียน ขอผ่อนผันการลงทะเบียน 
1................................................................................  2.......................................................................... 
3.......................................................... ......................  4.......................................................................... 
 จีงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
 ลงชื่อ…………………………….………… 
 (…………………………..…………………) 
 ครทูี่ปรึกษา 
  
ความเห็นหัวหน้างานทะเบียน 
□ เห็นควรอนุมัติ   □ เห็นควรไม่อนุมัติ 
 
ลงชื่อ............................................................ 
       (..........................................................) 
        .............../................./....................... 

ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร  
□ เห็นควรอนุมัติ   □ เห็นควรไม่อนุมัติ 
 
ลงชื่อ............................................................ 
       (..........................................................) 
        .............../................./....................... 

 ผลการพิจารณา  □ อนุมัติ   □ ไม่อนุมัติ 
 
ลงชื่อ............................................................ 
       (..........................................................) 
ต าแหน่ง....................................................... 
        .............../................./....................... 

 

ตัวอย่าง อศท.30 


