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1. วัตถุประสงค์ 

1.1  เพ่ือพัฒนาคู่มือการบันทึกทะเบียนประวัตินักเรียน โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา                    

      ให้มีข้ันตอนที่เหมาะสม ชัดเจน มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

2.2  เพ่ือหาประสิทธิภาพหรือหาความเหมาะสมของเครื่องมือในการค้นหาและจัดเก็บข้อมูลทะเบียน 

      ประวัตินักเรียน โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

2. ขอบเขตของงาน 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเน้ือหาสาระในภาพรวมของการบันทึกทะเบียนประวัตินักเรียน 

ในขั้นตอน ต่าง ๆ ของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยในการบันทึกข้อมูลนั้น 

จะบันทึกเฉพาะข้อมูลนักเรียนในระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 และนักเรียนเข้าระหว่างชั้น ของ 

ปีการศึกษาใหม่ ที่รับมอบตัวมาโดยผ่านกระบวนการคัดเลือกของโรงเรียน รวมถึงการบันทึกแก้ไข

เปลี่ยนแปลงประวัติของนักเรียนด้วย 

3. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 3.1  งานบันทึกทะเบียนประวัตินักเรียน 
  3.1.1  ตรวจสอบเอกสารมอบตัวนักเรียน ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลในเอกสารมอบตัว 
  3.1.2  ส่งข้อมูลการมอบตัวนักเรียนให้นายทะเบียนออกเลขรหัสประจำตัวนักเรียน และนำ 
                           เลขรหัสประจำตัวนักเรียนมาเขียนในเอกสารมอบตัว 
  3.1.3  บันทึกประวัตินักเรียนใหม่ในสมุดทะเบียนนักเรียน ด้วยลายมือลงในสมุดทะเบียน 
                           นักเรียน โดยระบุชื่อ-นามสกุล วันเดือนปีเกิด สถานที่เกิด ชื่อบิดาและมารดา อาชีพ 
                           ของบิดา มารดา สถานศึกษาเดิม เหตุที่ย้าย วันที่เข้าเรียน ที่อยู่ปัจจุบัน ความรู้เดิม 
                           ให้ครบถ้วน เสนอนายทะเบียนตรวจสอบ 
  3.1.4  บันทึกข้อมูลประวัตินักเรียนใหม่ ตามลำดับ ชั้นเรียน ห้องเรียน รหัสประจำตัวนักเรียน 

         โดยข้อมูลที่บันทึกประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป ข้อมูลที่อยู่ และข้อมูลครอบครัว ให้บันทึกลง   

         ในระบบงานทะเบียนและวัดผล ก่อนกด Save ข้อมูลทุกครั้งให้ตรวสอบความถูกต้องของ  

         ข้อมูลก่อน 

  3.1.5  จัดทำสถิติจำนวนนักเรียน ชั้น ป.1-ป.6 ในโปรแกรม Microsoft Excel โดยจำแนก 

         ตามชั้นเรียน ห้องเรียน เพศ 



 

3.1.6  แจ้งสถิติจำนวนนักเรียนประจำภาคให้ นายทะเบียน ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายกิจการ     

         นักเรียน และในส่วนงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ 

  3.2 การจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัตินักเรียนใหม ่

  3.2.1  ตรวจนับ และคัดแยกประวัตินักเรียนตามระดับชั้นเรียน ห้องเรียน 

  3.2.2  จัดทำแฟ้มทะเบียนประวัตินักเรียน พิมพ์ใบรายชื่อนักเรียนจากระบบงานทะเบียน 

                           และวัดผล จัดเรียงเอกสารมอบตัวนักเรียนตามบัญชีรายชื่อ พิมพ์ป้ายชื่อแฟ้ม 

                           ทะเบียนประวัตินักเรียนแต่ละห้องเรียน โดยเรียงจากรหัสประจำตัวนักเรียน 

  3.2.3  จัดเก็บแฟ้มทะเบียนประวัตินักเรียน โดยจัดแฟ้มระเบียนประวัตินักเรียนทั้งหมด 

                           ใส่ตู้เรียงตามปีการศึกษา ติดป้ายชื่อประจำตู้ระเบียนประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.  Flow Chart การบันทึกทะเบียนประวัตินักเรียน 
 4.1 การออกเลขรหสัประจำตัวนักเรยีน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

การออกเลขรหัส

ประจำตัวนักเรียน 

รายชื่อ-สกุล (นักเรียนที่มอบตัว) 

เขียนข้อมูลประวัตินักเรียน  

ลงในสมุดทะเบียน 

เขียนเลขรหัสประจำตัว

นักเรียนในชุดเอกสารมอบตัว 

เรียงเอกสารมอบตัวนักเรียน

แยกตามรหัส ชั้น ห้องเรียน 

เสนอนายทะเบียน

ออกเลขรหัส

ประจำตัวนักเรียน 

เสร็จสิ้น 



  4.2 ขั้นตอนการบันทึกทะเบียนประวัตินักเรยีน 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   

ขั้นตอนการบันทึก

ทะเบียนประวัตินักเรียน 

เปิดระบบโปรแกรมฐานข้อมูล 

1.  ไปท่ีเมนู ทะเบียนนักเรียน        

    -  เลือกทะเบียนประวัตินักเรียน    

    -  เลือกทะเบียนประวัตินักเรียนปีปัจจุบัน 

2. ใส่ชั้น... ห้อง ถึง ห้อง กด OK 

กด Report             
เลือกใบประวัตินักเรียน          

กด Print 

บันทึกข้อมูลนกัเรียน (คลิกใส่ข้อมูลที่ละหน้า) 

หน้าทั่วไป/ปพ.1 หน้าที่อยู่ หน้าครอบครัว/อื่นๆ 

ใส่ชั้น... ห้อง ถึง ห้อง กด OK  

เสร็จสิ้น 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง  

กด Save 



 

 4.3 การจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัตินักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดทำแฟ้มทะเบียน

ประวัตินักเรียน 

แยกเอกสารมอบ

ตัวนักเรียนเรียง

ตามรหัส ชั้น ห้อง 

จัดเก็บเอกสารมอบตวัใส่แฟ้ม 

เรียงตามห้อง ปีการศึกษา 

เสร็จสิ้น 



 

5.  โปรแกรมที่ใช้ในการบันทึกทะเบียนประวัตินักเรียน 
5.1 คลิกเปิดโปรแกรมระบบฐานข้อมูล คลิก 1. รูปแผ่นซีดีก่อน  2. คลกิรูปผลส้ม 

 

 

 

 
  1. รูปแผ่นซีด ี      2. รูปผลส้ม 

 

5.2  ไปที่เมนู ทะเบียนนักเรียน  เลอืกทะเบยีนประวัตินักเรียน เลือกทะเบียนประวัตินักเรยีนปี

ปัจจุบัน เช่น ปี 2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  5.3 ใส่ช้ัน ป... ต้ังแต่ห้อง... ถึงห้อง... กด OK เลอืกคลิกที่เมนู Add ด้านล่าง เพือ่กรอกข้อมูล  

        นักเรียน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  5.4 คลิกเมนู ทั่วไป/ปพ.1 เพื่อเพิม่ข้อมูลประวตัิของนักเรียนในช่องว่างด้านล่างนี ้             

        (จะปรากฏดังรูปที่ 5.4.1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 5.4.1  

  5.5 คลิกเมนู ที่อยู่ เพือ่เพิ่มข้อมูลที่อยู่ของนักเรียนในช่องว่างด้านล่างนี้ (จะปรากฏดังรูปที่ 5.5.1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 5.5.1 

5.6 คลิกเมนู ครอบครัว/อื่นๆ เพื่อเพิ่มรายละเอยีดข้อมลูรายได้ เบอร์โทรศพัท์ และเลื่อนไป   

        คลิกตรงกลางมุมด้านขวาที่คำว่า คัดลอกที่อยู่จากทีอ่ยู่ปัจจุบัน คลิก 1 ครั้ง ที่อยู่ก็จะปรากฏ  

        ขึ้นมา เลือ่นลงมาด้านล่างให้ใส่ข้อมูลจำนวนพี่น้องทั้งหมด จำนวนพี่น้องที่กำลังศึกษาอยู่    

        สถานภาพสมรสของบิดา-มารดา ในช่องว่างด้านล่างนี้  (จะปรากฏดังรูปที่ 5.6.1) 

        ให้ตรวจสอบความถูกต้อง กด SAVE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 5.6.1 

  5.7 Print ใบประวัติของนักเรียน คลิกให้ขึ้นแถบสีน้ำเงินตรงช่ือนักเรยีนที่ต้องการ Print แล้ว      

        คลิก Report ด้านล่าง ติ๊ก         ในช่อง ใบประวัติข้อมูลนักเรยีน คลิก Print กด OK          

        (จะปรากฏดังรูปที่ 5.7.1 และรูปที่ 5.7.2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 5.7.1  (ติ๊กในช่อง         ใบประวัติข้อมูลนักเรียน คลิก Print กด OK) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 5.7.2 

 



 

6.  แบบฟอร์มที่ใช้ในการบันทึกทะเบียนประวัตินักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


