
 
 
 

คู่มือการให้บริการ 
 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนกุยบุรีวิทยา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 



งานทะเบียนวัดผลโรงเรียนกุยบุรีวิทยา 
ผู้รับผิดชอบ  

1. นางสาวทวีทิพย์  ตันตินิมิตรกุล นายทะเบียน 
2. นางสาวอำไพ  เผ่าพงษา  เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

การบริการของงานทะเบียน  
1 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
3. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือ ใบแทนใบประกาศนียบัตร  
4. เปล่ียนซ่ือ-นามสกุลและเอกสารอ่ืนๆแนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียน 
 
ข้อปฏิบัติในการติดต่อเข้ารับบริการ 
1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อยทุกครั้งที่มาติดต่อกับ
งานทะเบียน , ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย  
2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน  
3. ผู้มารับเอกสารแทนต้องนำสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนมาแสดงทั้งสองฝ่าย  
4. ถ้าเอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสารที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียนฉบับจริง สูญหายต้องไปแจง้
ความเอกสารหายที่สถานีตำรวจ แล้วนำใบแจ้งความมาติดต่องานทะเบียน  
5. เอกสารที่ได้รับเป็นฉบับจริงควรนำไปถ่ายเอกสารหลายๆชุด เพ่ือใช้ในความจำเป็นและเก็บฉบับจริงไว้อย่า 
ทำสูญหาย  
6. นักเรียนจะได้รับเอกสารที่ย่ืนคำร้องขอไว้หลังจากวันที่ย่ืนคำร้องไมเ่กิน 3 วันทำการการติดต่อฝ่ายทะเบียน  
 
การติดต่องานทะเบียนวัดผล  
1. เวลาติดต่องานทะเบียน  
ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์   เวลา 08.30- 15.30น.  
ช่วงปิดภาคเรียนจันทร์ – ศุกร์  เวลา 09.00- 15.00 น. 
(เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  
     
2. การเปลี่ยนแปลงหลักฐานการขอแก้วันเดือนปีเกิดในกรณีที่ปรากฏว่าวันเดือนเกิดของนักเรียนมีความ 
ผิดพลาดไม่ตรงกับความจรงิไม่ว่าจะกรณีใดกต็ามนกัเรียน ผู้ปกครองจะต้องติดต่อกับงานทะเบียน พร้อม
หลักฐานต่อไปนี้  
  1) สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด  
  2) สำเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง  
  การเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุลนักเรียนที่ขอเปล่ียนช่ือสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เมื่อได้รับอนุมัติ
จากราชการแล้วบิดา มารดา หรือนักเรียน จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพื่อขอเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุลใน
ทะเบียนของโรงเรียนหลักฐานขอเปล่ียนช่ือ หรือซ่ือสกุลมีดังน้ี  
  1) สำเนาหนังสือสำคัญการเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุล  
  2) สำเนาทะเบียนบ้านการขอแก้วันเดือนปีเกิดและช่ือ หรือช่ือสกุล นักเรียนจะต้องขอแก้ไขให้เสร็จ
ส้ินก่อนการสอบปลายภาค อย่างน้อย 1 เดือนการเปล่ียนที่อยู่ของนักเรียนถ้านักเรียนเปล่ียนแปลงที่อยู่อาศัย 



จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปล่ียนแปลงที่อยู่อาศัยโดยนำสำเนาทะเบียนบ้าน มาขอแก้ไขกับงาน
ทะเบียน ในกรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรือตำรวจเมื่อได้รบัการเล่ือนยศใหแ้จ้งงานทะเบยีนทราบเพ่ือทีจ่ะ
แก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องด้วย  
 

ช่ืองาน : การเปล่ียนแปลงหลักฐานการขอแก้วันเดือนปีเกิด  
ช่ือ-ช่ือสกุล ของตนเอง บิดาหรือมารดา 

กลุ่มงาน : งานทะเบียน ฝ่ายวิชาการ โรงเรียนกุยบุรี
วิทยา 

ลำดับที ่ วิธีการ / ข้ันตอนการ
ให้บริการ 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 ติดต่อ ติดต่อเจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนวัดผล  

1 นาที  
 
 
 

งานทะเบียน
วัดผล  

ฝ่ายวิชาการ 

 
 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

2 กรอกเอกสาร กรอกใบคำร้องขอเปล่ียน
ช่ือ-นามสกุล 

5 นาที 

3 ยื่นใบค ำรอ้งพรอ้มและ
หลักฐาน 

ย่ืนหลักฐาน  
- ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือ
หรือช่ือสกุล                                    
- สำเนาทะเบียนบ้านที่
เจ้าหน้าที่ทะเบียนราษฎร์ 
ได้แก้ไขข้อมูลช่ือ-ช่ือสกุล 
เรียบร้อยแล้ว 

2 นาที 

4 เจ้าหน้าที่บันทึกคำร้อง เจ้าหน้าที่ทะเบียนทำการ
แก้ไขตามใบคำร้อง 

20 นาที 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง :  
กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแก้ วัน เดือน ปีเกิด ของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2547 

 
 
 
3. การออกใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1) ในการออกเอกสารทุก 
อย่างนักเรียนหรือผู้ปกครองเท่าน้ัน ที่เป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจำนงที่งานทะเบียนพร้อมทั้งส่งรูปถ่ายชุด 
นักเรียนขนาด 1.5 น้ิวตามจำนวนที่ขอและรูปถ่ายต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพ  
สแกน เขียนช่ือ-นามสกุลหลังรูปถ่ายและรูปถ่ายไม่เกิน 60 วัน โดยกรอกแบบฟอร์มตามที่โรงเรียนกำหนด 
และย่ืนขอเอกสารทุกอย่างต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน  
 
 
 
 
 



ช่ืองาน : การออกใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) และใบ
ระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1)  

กลุ่มงาน : งานทะเบียน ฝ่ายวิชาการ โรงเรียนกุยบุรี
วิทยา 

ลำดับที ่ วิธีการ / ข้ันตอนการ
ให้บริการ 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 ติดต่อ ติดต่อเจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนวัดผล  

1 นาที  
 
 
 
 
 

งานทะเบียน
วัดผล 

ฝ่ายวิชาการ 

 
 
 
 
 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

2 กรอกเอกสาร กรอกใบคำร้องขอเอกสาร
เพ่ือขอระเบียนผลการเรียน 
(ปพ.1) ใบรับรองผล
การศึกษา(ปพ.7) 

5 นาที 

3 ยื่นใบค ำรอ้งพรอ้มและ
หลักฐาน 

ย่ืนหลักฐาน  
- รูปภาพ 1.5 นิ้ว 2 รูป 
- สำเนาทะเบียนบ้านของ
นักเรียน 
- สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา 
สำเนาทะเบียนบ้านของมารดา 

2 นาที 

4 เจ้าหน้าที่บันทึกคำร้อง เจ้าหน้าที่ทะเบียนนัดผู้
ขอรับเอกสาร 

3 วันทำการ 

ช่ืองาน : การออกใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) และใบ
ระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1) ออนไลน์ 

กลุ่มงาน : งานทะเบียน ฝ่ายวิชาการ โรงเรียนกุยบุรี
วิทยา เว็ปไซต์ : https://sites.google.com/kuiwit.ac.th/tab  

ลำดับที ่ วิธีการ / ข้ันตอนการ
ให้บริการ 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 ยื่นค ำรอ้งพรอ้มและ
หลักฐาน 

ผู้ย่ืนคำร้องกรอกข้อมูล
และแนบเอกสารตามข้อ
ควรทราบที่ระบุในเว็ป
ไซต์อย่างครบถ้วน 

10 นาที https://sites.g
oogle.com/kui
wit.ac.th/tab 

 
 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

2 เจ้าหน้าที่บันทึกคำร้อง เจ้าหน้าที่ทะเบียนติดต่อ
นัดผู้ขอรับเอกสาร 

3 วันทำการ งานทะเบียน
วัดผล 

ฝ่ายวิชาการ 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง :  
กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ. ที่ สพฐ. ๖๑๖/๒๕๕๒. เรื่อง การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.๑) 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ.2535 

 
 
 
 

https://sites.google.com/kuiwit.ac.th/tab
https://sites.google.com/kuiwit.ac.th/tab
https://sites.google.com/kuiwit.ac.th/tab
https://sites.google.com/kuiwit.ac.th/tab


4. การขอพักการเรียนเมื ่อนักเรียนไม่สามารถเรียนตามปกติได้  เช่น ป่วยหรืออุบ ัติเหตุเรื ้อร ัง หรือไป
ต่างประเทศให้ผู้ปกครองย่ืนคำร้องขอหยุดพักการเรียน โดยนำหลักฐาน เช่น ใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มาติดต่อ  
ที่งานทะเบียน  

ช่ืองาน : การขอพักการเรียนเม่ือนักเรียนไม่สามารถเรียน
ตามปกติ 

กลุ่มงาน : งานทะเบียน ฝ่ายวิชาการ โรงเรียนกุยบุรี
วิทยา 

ลำดับที ่ วิธีการ / ข้ันตอนการ
ให้บริการ 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 ติดต่อ ผู้ปกครองติดต่อเจ้าหน้าที่   1 นาที  
 
 
 
 
 

งานทะเบียน
วัดผล 

ฝ่ายวิชาการ 

 
 
 
 
 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
2 กรอกเอกสาร กรอกข้อมูลในเอกสารคำ

ร้องขอพักการเรียน 
5 นาที 

3 ย่ืนใบคำร้องพร้อมและ
หลักฐาน 

ยืนใบคำร้องต่อเจ้าหน้าที่
ทะเบียน 
- สำเนาบัตรประชาชน
ผู้ปกครอง 
- หลักฐานแสดงความ
จำเป็นในการพักการเรียน 

2 นาที 

4 เจ้าหน้าที่ทะเบียน
ดำเนินการ 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนแจ้ง 
ครูที่ปรึกษา 
นายทะเบียน 

เพ่ือลงความเห็น 

30 นาที 

5 ผู้อำนวยการโรงเรียน - อนุมัติผล : นายทะเบียน
ทำเรื่องพักการเรียนและ

แจ้งครูประจำวิชารับทราบ 
- ไม่อนุมัติกลับไปข้อ 1 

1 วันทำการ 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง : กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
พ.ศ. 2550 

 
5. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน  
  1) ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียนต้องมาย่ืนคำร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร
พร้อมรูป ถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 น้ิว จำนวน 2 รปู 
  2) กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และย่ืนเอกสารที่เก่ียวข้อง ให้งานทะเบียน
เพ่ือให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่  
    - ช่ือ ที่อยู่ รหัสไปรษณีย์ ของโรงเรียนที่นักเรียนกำลังจะย้ายไป 
    - ที่อยู่ที่นักเรียนพักอาศัยระหว่างที่กำลังศึกษา เมื่อย้ายออกไปแล้ว  
 
 
 



  3) เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดตอ่ให้ผู้ปกครองมารบัเอกสาร โดยเอกสารที่ท่าน
จะได้รับ ประกอบด้วย  
   - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
   - หนังสือส่งตัว 
   - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน)  

  
ช่ืองาน : การขอลาออกหรือย้ายโรงเรียน กลุ่มงาน : งานทะเบียน ฝ่ายวิชาการ โรงเรียนกุยบุรี

วิทยา 
ลำดับที ่ วิธีการ / ข้ันตอนการ

ให้บริการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา

ดำเนินการ 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 ติดต่อ ผู้ปกครองติดต่อเจ้าหน้าที่   1 นาที  
 
 
 
 
 

งานทะเบียน
วัดผล 

ฝ่ายวิชาการ 

 
 
 
 
 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
2 กรอกเอกสาร กรอกใบคำร้องขอลาออก/

ย้ายโรงเรียน 
5 นาที 

3 ย่ืนใบคำร้องพร้อมและ
หลักฐาน 

ยืนใบคำร้องต่อเจ้าหน้าที่
ทะเบียน 
- สำเนาบัตรประชาชน
ผู้ปกครอง 
- รูปภาพ 1.5 นิ้ว 2 รูป 
- สำเนาทะเบียนบ้านของ
นักเรียน 
- สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา 
สำเนาทะเบียนบ้านของมารดา 

2 นาที 

4 ผู้อำนวยการโรงเรียน                     ผู้อำนวยการโรงเรียน  
- ไม่อนุมัติผล กลับไปข้อ 1 
- อนุมัติผล นายทะเบียน
ทำเรื่องลาออก/ย้าย และ

แจ้งครูประจำวิชารับทราบ 

60 นาที 

5 นัดรับเอกสาร เจ้าหน้าที่ทะเบียนนัดรับ
เอกสาร 

3 วันทำการ 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง :  
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

 
 


