
งานทะเบียนนักเรียน 
1. เอกสารหลักฐานทางการศึกษาที่เก่ียวข้องกับนักเรียน 
  เอกสารการศึกษาท่ีใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบคุณสมบัติ รับรองวุฒิการศึกษาและรับรองสิทธิ
ของผู้เรียน เป็นเอกสารที่ผู้เรียนจะต้องนําไปแสดงหรืออ้างอิงในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงาน หรือใช้ใน
กรณีต่างๆ ท่ีผู้เรียนจะต้องแสดงวุฒิการศึกษาของตน เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีนักเรียนควรทราบมีดังนี้ 
 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  เป็นเอกสารบันทึกผลการเรียนของผู้เรียนตามสาระการ
เรียนรู้กลุ่มวิชา   และกิจกรรมต่าง ๆ  ท่ีได้เรียนในแต่ละช่วงช้ัน       ของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน       
ใช้เป็นเป็นหลักฐานแสดงสถานภาพและความสําเร็จในการศึกษาของผู้เรียนแต่ละคน  และใช้เป็นหลักฐานใน
การสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าทํางานหรือดําเนินการในเรื่องอืน่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 2. ประกาศนียบัตร  (ปพ.2)  เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนออกให้กับผู้สําเร็จการศึกษาภาคบังคับ และ
ผู้สําเร็จการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อแสดงศักดิ์และสิทธิ์ของผู้สําเร็จการศึกษาและรับรองวุฒิการศึกษาของผู้เรียน    
เพื่อให้ผู้เรียนใช้เป็นหลักฐานแสดงระดับวุฒิการศึกษาของตน 
  3. แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล  (ปพ.6)  เป็นเอกสารสําหรับบันทึกข้อมูล
เกี่ยวกับผลการเรียน  พัฒนาการในด้านต่าง ๆ และข้อมูลอื่น ๆ ของผู้เรียน  ท้ังท่ีโรงเรียนและท่ีบ้านเพื่อใช้
สําหรับส่ือสารระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครองของผู้เรียน  ให้รับทราบและเกิดความเข้าใจในตัวผู้เรียนร่วมกัน 
 4. ใบรับรองผลการศึกษา  (ปพ.7) เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนออกให้ผู้เรียนเป็นการเฉพาะกิจเพื่อรับรอง
สถานภาพทางการศึกษาของผู้เรียนเป็นการช่ัวคราว ท้ังกรณีท่ีผู้เรียนยังไม่สําเร็จการศึกษา  และสําเร็จ
การศึกษาแล้ว 

2. ข้อตกลงในการบริการ  
 1. ติดต่องานทะเบียนได้ เวลา 08.00 – 16.00 น. ในวันราชการ 
 2. การขอหลักฐานใหม่ท่ีทางราชการออกต้องใช้รูปถ่ายนักเรียนหน้าตรง ขนาด 3x4 ซม.สําหรับ
นักเรียนปัจจุบัน ไม่มีค่าธรรมเนียม สําหรับนักเรียนท่ีจบการศึกษาก่อนปีการศึกษา 2547 ใช้รูปถ่ายหน้าตรง 
สวมเส้ือเช้ิตสีขาว ขนาด 4x5 ซม. สําหรับนักเรียนท่ีจบการศึกษาต้ังแต่ปีการศึกษา 2548  ใช้รูปถ่ายหน้าตรง 
สวมเส้ือเช้ิตสีขาว ขนาด 3x4 ซม. พร้อมชําระค่าธรรมเนียมการขอหนังสือสําคัญต่าง ๆ ฉบับละ 10 บาท  
 3. ติดต่อได้ท่ีงานทะเบียนโรงเรียนดอยสะเก็ดวิทยาคม อาคาร 1 ช้ัน 1 แต่งกายด้วยชุดนักเรียน
และชุดสุภาพสําหรับนักเรียนท่ีจบการศึกษาแล้ว 

3. ขั้นตอนการขอเอกสารต่าง ๆ มีดังนี้  
 1. กรอกข้อมูลให้ชัดเจนตามแบบฟอร์มของงานทะเบียน พร้อมรูปถ่ายตามจํานวนเอกสารที่ขอ 
 2. งานทะเบียนนักเรียนดําเนินการจัดทําเอกสาร ผู้อํานวยการสถานศึกษาลงนาม 
 3. รับเอกสารที่ขอในวันถัดไปของวันท่ียื่นขอ  สําหรับนักเรียนท่ีจบการศึกษาแล้วให้รับได้ภายใน 1 
สัปดาห์ พร้อมชําระค่าธรรมเนียมตามจํานวนเอกสารที่ขอ 



4. ขั้นตอนการขอเปล่ียนแปลงข้อมูลนักเรียน มีดังนี้  
 1. แจ้งความจํานงท่ีงานทะเบียน  ห้องวิชาการ 
 2. นําหลักฐานการเปล่ียนข้อมูลนักเรียน เช่น ใบเปล่ียนช่ือหรือนามสกุล สําเนาบัตรประชาชน เป็น
ต้น 
 3. กรณีท่ีต้องการเปล่ียนนามสกุลของมารดา ให้นําใบทะเบียนสมรสหรือใบสําคัญการหย่า มา
แสดงด้วย  
 4. กรณีท่ีช่ือหรือนามสกุลในหลักฐานไม่ตรงกัน เช่น ในใบรับรองผลการเรียนและทะเบียน บ้านไม่
ตรงกัน ให้เขตหรืออําเภอท่ีมีช่ือตามทะเบียนบ้านออกหนังสือรับรองว่าเป็นบุคคลเดียวกันแล้ว นํามาใช้เป็น
หลักฐานนําสําเนาทะเบียนบ้านท่ีแก้ไข เปล่ียนช่ือหรือนามสกุลถูกต้องแล้ว มาแสดงพร้อม ทะเบียนบ้านตัว
จริง เอกสารตัวจริงทุกฉบับท่ีนํามาให้ขอรับกลับเมื่อตรวจสอบแล้ว  

5. ขั้นตอนการขอย้ายหรือลาออกจากโรงเรียน  มีดังนี ้ 
 1. ขอเอกสารยื่นคําร้องขอลาออกที่งานทะเบียนนักเรียน ห้องวิชาการ  ผู้ปกครองนักเรียนต้องมา
พร้อมกับนักเรียน กรอกเอกสารขอลาออกให้เรียบร้อย  
 2. ผู้ปกครองนําเอกสารขอลาออกติดต่อห้องการเงิน เพื่อตรวจสอบค่าธรรมเนียมการศึกษาจาก
ห้องการเงิน  
  3. นัดผู้ปกครองรับเอกสารวุฒิการศึกษาของนักเรียน ภายใน 3 วันทําการ 
 


