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คำสั่งโรงเรียน........................................ 

ที่ ............... /๒๕๖๕ 
เรื่อง แต่งตั้งนายทะเบียนสถานศึกษา 

*********************************** 
 

  ตามทีก่ระทรวงศึกษาธิการมีคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๖๑๘/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดทำแบบ
รายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) สั่ง ณ วันที่ ๓๐ กันยายน พ.ศ. 
๒๕๕๒  ข้อ ๔.๑ ให้สถานศึกษาดำเนินการแต่งตั้งนายทะเบียนของสถานศึกษาอย่างเป็นทางการ เพ่ือรับผิดชอบ
การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) และเอกสารสำคัญอ่ืนๆ ของสถานศึกษา นั้น  
 

เพ่ือให้การดำเนินงานด้านงานทะเบียนของสถานศึกษา และการจัดทำเอกสารหลักฐาน 
ทางการศึกษาของสถานศึกษาเป็นไปตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แนวปฏิบัติด้านการวัดและ
ประเมินผลของสถานศึกษา และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง จึงแต่งตั้งนายทะเบียนสถานศึกษา ดังนี้ 
  นาย..............................................  เป็นนายทะเบียนสถานศึกษา* 
  นาย..............................................  เป็นนายทะเบียนสถานศึกษา 
   

มีหน้าที่ 
๑. รับผิดชอบการจัดทำทะเบียนนักเรียนของสถานศึกษาให้ เป็ น ไปตามระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๒. รับผิดชอบการจัดทำเอกสารหลักฐานทางการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด ได้แก่ 

ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑), ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) และแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  
๓. รับผิดชอบจัดทำเอกสารหลักฐานทางการศึกษาที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

เทศบาล..../อบต......./อบจ.......... และสถานศึกษากำหนด 
๔. จัดเก็บ ควบคุมหลักฐานเอกสารสำคัญทางการศึกษาของสถานศึกษาให้มีความปลอดภัย 

สามารถตรวจสอบได้เม่ือมีการร้องขอ 
๕. จัดทำ และให้บริการออกเอกสารหลักฐานการศึกษาและรับผิดชอบการขอตรวจสอบ

คุณวุฒิของสถานศึกษา 
๖. รับผิดชอบข้อมูลระบบสารสนเทศทางการศึกษา LEC ของสถานศึกษา 
๗. ........................(สถานศึกษาสามารถใสเ่พ่ิมเติมได้) 
๘. หน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่  …… เดือน ………………… พ.ศ. ๒๕๖…. 
 
 

 

         (นาย/นาง/นางสาว....................................) 
                       ผู้อำนวยการสถานศึกษาโรงเรียน...................................... 

 
* จำนวนที่แต่งตั้งขึ้นอยู่กับภาระงาน  จำนวนนักเรียน หรือขนาดของสถานศึกษา 



 
คำสั่งเทศบาล/อบต./อบจ. 

ที่        / ๒๕๖…. 
เรื่อง แต่งตั้ง “เจ้าพนักงานทะเบียน” ทีเ่กี่ยวกับเอกสารหลักฐานทางการศึกษา   

*********************************** 
 

ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๑๖.๓/ว ๑๗๕ ลงวันที่ ๒๙ มกราคม 
๒๕๖๔ กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่งตั้ง “เจ้าพนักงานทะเบียน” จากข้าราชการ/พนักงานใน
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือทำหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง และเก็บรักษาหลักฐานเอกสารหลักฐาน
ทางการศึกษาให้มีความต่อเนื่องและเป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้เมื่อมีการร้องขอ เพ่ือให้เป็นไปตามคำสั่ง
กระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๐๑๕๘/๒๕๖๓ เรื่อง การออกประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน (ปพ.๒) นั้น  

 

เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องเกิดประโยชน์ต่อการจัดการศึกษาของเทศบาล/อบต./
อบจ. ..................... อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๕๙๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑๔) 
พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๔๘ เตรส/พรบ.อบจ.พ.ศ. ๒๕๔๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา 
๓๕/๕/พรบ.สภาตำบลและอบต. พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๗) พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๕๙)    
จงึแต่งตั้ง“เจ้าพนักงานทะเบียน” ของสำนัก/กองการศึกษา(ศาสนาและวัฒนธรรม)  ดังนี้ 

 

๑. นาย/นางสาว/นาง......................  นักวิชาการศึกษา/ตำแหน่งอื่นๆ* 
๒. นาย/นางสาว/นาง......................  นักวิชาการศึกษา/ตำแหน่งอื่นๆ 

 

มีหน้าที ่ 
๑. ตรวจสอบความถูกต้อง และเก็บรักษาเอกสารหลักฐานทางการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการ

กำหนด ให้มีความต่อเนื่องและเป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้เม่ือมีการร้องขอ 
๒. ดำเนินการจัดเก็บเอกสารหลักฐานทางการศึกษากรณี เทศบาล/อบต./อบจ. ....................      

มีคำสั่งให้เลิกสถานศึกษาในสังกัด และออกเอกสารหลักฐานทางการศึกษาของสถานศึกษาที่เลิกเมื่อมีผู้สำเร็จ
การศึกษาจากสถานศึกษานั้นมาดำเนินการร้องขอ 

๓. หน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ โปร่งใส ยุติธรรม เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์ต่อการจัดการศึกษาของเทศบาล/อบต./อบจ....................ต่อไป 

 

ทั้งนี ้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่  …… เดือน ………………… พ.ศ. ๒๕๖…. 
 
 
 

     (นาย/นาง/นางสาว....................................) 
              นายกเทศมนตรี................./นายก อบจ....../นายกอบต.....  

* จำนวนที่แต่งตั้งขึ้นอยู่กับการพิจารณาตามความเหมาะสมของแต่ละ อปท. 




