
คูม่ือการให้บริการงานทะเบียน งานวัดผลและประเมินผล  

กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนดงหลวงวิทยา  

การบริการของงานทะเบียน  

1. ใบรบัรองผลการศึกษา (ปพ.7)  

2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  

3. หลักฐานแสดงวุฒกิารศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือ ใบแทนใบประกาศนียบัตร  

4. เปลี่ยนชื่อ-นามสกุล และเอกสารอื่น ๆ 

 

แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานท่ีงานทะเบียน  
1. นักเรียนปจัจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกตอ้งเรียบร้อยทุกครั้ง ท่ีมาติดต่อกับ

งานทะเบียน ส่วนศิษย์เกา่แต่งกายสุภาพเรียบร้อย  

2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ ควรใหบิ้ดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน  

3. ผู้มารับเอกสารแทน ต้องนำสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนมาแสดง  

4. ถ้าเอกสาร ปพ.2 หรือเอกสารท่ีเกีย่วขอ้งกับงานทะเบียนฉบับจริงสูญหาย ต้องไปแจ้งความ เอกสารหายท่ี

สถานีตำรวจ แล้วนำใบแจ้งความมาติดต่องานทะเบียน  

5. เอกสารท่ีได้รับเป็นฉบับจริง ควรนำไปถ่ายเอกสารหลาย ๆ ชุด สำหรับเพื่อใช้ในคราวจำเป็น และเก็บฉบบั

จริงไว้ อยา่ทำสูญหาย  

6. นักเรียนจะได้รับเอกสารท่ียื่นคำร้องขอไว้ หลังจากวันท่ียื่นคำรอ้งไม่เกนิ 3 วนัทำการ (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

 

ข้ันตอนการขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  
การขอระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) และใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7)  
1. ผู้ปกครองหรือนักเรียนติดต่อเจ้าหน้าท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหารวิชาการ/งานทะเบียนนักเรียน  

2. กรอกใบคําร้องขอเอกสาร วผ.5 เพื่อขอการขอระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) และใบรับรองผลการศึกษา 

(ปพ.7) หรือ Transcript  

3. ยืน่ใบคําร้องพร้อมรูปถ่ายขนาด 3 X 4 ซม. (ไม่รวมกรอบ) จํานวน 2 รูป (แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของ

โรงเรียน ไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์ รูปถ่ายสต๊ิกเกอร์ หรือภาพสแกน และถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) ต่อเจ้าหน้าท่ี

ทะเบียน   

4. เจ้าหน้าท่ีทะเบียนนัดรับเอกสาร (นักเรียนปัจจุบันต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่อกับงานทะเบียน

ทุกครั้ง)  



การติดต่อของงานทะเบียนวัดผล  

เวลาติดต่องานทะเบียน  ช่วงเปิดภาคเรยีน  จันทร์ - ศุกร์ เวลา 08.30 - 15.30 น.  

ช่วงปดิภาคเรยีน จันทร์ - ศุกร์ เวลา 09.00 - 15.00 น.  

(เว้นวันหยดุราชการและวันหยดุของโรงเรียน) 

 


