
 
 

 



 
 

ค ำน ำ 
  

โรงเรียนเมืองปราณบุรี มีความมุ่งมั่นในการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการให้บริการต่อผู้มาขอรับ
บริการ  โดยมุ่งเน้นให้เกิดความพึงพอใจของผู้รับบริการเป็นส าคัญ โรงเรียนเมืองปราณบุรีจึงได้จัดท า       
คู่มือการให้บริการงานวิชาการ โรงเรียนเมืองปราณบุรี ขึ้นเพื่อเป็นแนวทางให้บุคลากรในโรงเรียนได้ใช้       
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการให้บริการแก่ ผู้มาติดต่องานวิชาการได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ  
 ท้ังนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการให้บริการงานวิชาการ โรงเรียนเมืองปราณบุรี คงจะเป็นประโยชน์
ต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายท่ีจะช่วยพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพการให้บริการ สร้างความรู้ ความเข้าใจ 
สามารถปฏิบัติใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 
 
           
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สำรบัญ 
                หน้ำ 

         
ค าน า 
การรับนักเรียน          ๑ 
การขอย้ายเข้าเรียน         ๓ 
การขอย้ายออก          ๕ 
การขอลาออก          ๗ 
การเทียบโอนผลการเรียน         ๘ 
การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา       ๑๑ 
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แผนภำพแสดงขั้นตอนกำรรับนักเรียน 

ข้ันตอนที่ 1 
รับสมัครและตรวจสอบ 

เอกสารสมัคร 

ข้ันตอนที่ 2 
สอบ/คัดเลือก 

ขั้นตอนที่ 3 
ประกาศผล 

ขั้นตอนที่ 4 
รายงานตัว 

ขั้นตอนที่ 5 
มอบตัว/ 

ขึ้นทะเบียนนักเรียน 

ระยะเวลาด าเนินการภายใน ๓0 วัน 

๕ 
วัน 

๒ 
วัน 

๒ 
วัน 

๒ 
วัน 

๒ 
วัน 

เอกสารหลักฐานประกอบการสมัครเรียน 
1.ใบสมัคร 
๒.ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน ๑ ฉบับ 
๓.ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา และนักเรียน     
   อย่างละ ๑ ฉบับ (กรณีไม่ได้อยู่กับบิดา มารดา  
   ใช้ส าเนาทะเบียนบา้นของผู้ปกครอง ๑ ฉบับ) 
๔.รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด ๑.๕ นิ้ว จ านวน ๓ รูป 
๕.ส าเนาสูติบัตรของนักเรียน จ านวน ๑ ฉบบั 



๒ 
 

การรับนักเรียน 
๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

โรงเรียนเมืองปราณบุรีด าเนินการรับนักเรียน ตามหลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ 
สพฐ. เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 

๒. กฎหมายข้อบังคับ 
ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

การรับนักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๓. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 ขั้นตอนท่ี ๑ : รับสมัครและตรวจสอบเอกสารสมัคร 
รับสมัครและตรวจสอบเอกสารการสมัคร ตามระยะเวลาการรับสมัครของประกาศ สพฐ.  

 ขั้นตอนท่ี ๒ : สอบ/คัดเลือก 
สอบ/คัดเลือกนักเรียนเข้าเรียน ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ จ านวน ๑ วัน 
สอบ/คัดเลือกนักเรียนเข้าเรียน ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๔ จ านวน ๑ วัน 

 ขั้นตอนท่ี ๓ : ประกาศผล 
ประกาศผลการสอบ/คัดเลือกนักเรียนเข้าเรียน ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ จ านวน ๑ วัน 
ประกาสผลการสอบ/คัดเลือกนักเรียนเข้าเรียน ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๔ จ านวน ๑ วัน 

 ขั้นตอนท่ี ๔ : รายงานตัว 
รายงานตัวนักเรียนเข้าเรียน ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ จ านวน ๑ วัน 
รายงานตัวนักเรียนเข้าเรียน ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๔ จ านวน ๑ วัน 

 ขั้นตอนท่ี ๕ : มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน 
มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ จ านวน ๑ วัน 
มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๔ จ านวน ๑ วัน 

๔. เอกสารหลักฐานประกอบการสมัครเรียน 
 ใบสมัครเรียน โรงเรียนเมืองปราณบุร ี
 ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน จ านวน ๑ ฉบับ 
 ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา และนักเรียน อย่างละ ๑ ฉบับ 
 ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ปกครอง (กรณีนักเรียนไม่ได้อยู่กับบิดา มารดา) จ านวน ๑ ฉบับ 
 ส าเนาใบสูติบัตรของนักเรียน จ านวน ๑ ฉบับ 
 ใบส าคัญการเปล่ียนช่ือ-สกุล (ถ้ามี) จ านวน ๑ ฉบับ 
 รูปถ่ายนักเรียนปัจจุบัน ขนาด ๑.๕ นิ้ว จ านวน ๓ รูป 

๕. ค่าธรรมเนียม 
มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

๖. ช่องทางการให้บริการ 
 ติดต่อด้วยตนเอง ณ โรงเรียนเมืองปราณบุรี 
 เปิดให้บริการตามวันของประกาศ สพฐ. เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 
 เวลาเปิดรับ ๐๘:๓๐-๑๖:๓๐ น. 
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แผนภำพแสดงขั้นตอนกำรขอย้ำยเข้ำเรียน 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 
ยื่นค าขอ 

ขั้นตอนที่ 2 
ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสาร

ของนักเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 
จัดท าหนังสือและเสนอ

ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 4 
ด าเนินการมอบตัว 

1 
ชั่วโมง 

1 วัน 

1 
ชั่วโมง 

1 วัน 

เอกสารท่ีใช้ในการขอย้ายเข้าสถานศึกษา 
1. หนังสือส่งตัวจากโรงเรียนเดิม 
2. ปพ. 1 (ฉบับจริง) 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา 
มารดา 
4. ส าเนาใบสูติบัตร 
5. คะแนนระหว่างเรียนและเวลาเรียน  
    (กรณีย้ายเข้าระหว่างเรียน) 
 



๔ 
 

การขอย้ายเข้าเรียน 
๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

 ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียนท่ีงานวิชาการ 
 โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้น 
 ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวนักเรียนย้ายจากโรงเรียนเดิม 

๒. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาตหรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ.๒๕๕๐ 
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 

๓. ขัน้ตอนการด าเนินงาน 
 ขั้นตอนท่ี ๑ : ยื่นค าร้อง 

ผู้ปกครองและนักเรียนแจ้งความจ านงการขอย้ายเข้ามาเรียนท่ีงานวิชาการ  
ระยะเวลา ๑ ช่ัวโมง 

 ขั้นตอนท่ี ๒ : ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารของนักเรียน 
ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารของผู้เรียน ระยะเวลา ๑ วัน 

 ขั้นตอนท่ี ๓ : จัดท าหนังสือและเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา 
จัดท าเอกสารเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา ระยะเวลา ๑ ช่ัวโมง 

 ขั้นตอนท่ี ๔ : ด าเนินการมอบตัว 
ผู้ปกครองน านักเรียนมาด าเนินการมอบตัว จ านวน ๑ วัน 

๔. เอกสารหลักฐานประกอบการขอย้ายเข้ามาเรียน 
 หนังสือส่งตัวนักเรียนขอย้ายเข้าเรียน ๑ ฉบับ 
 ระเบียนแสดงผลการเรียน จ านวน ๑ ฉบับ 
 ใบรับรองเวลาเรียน และผลการเรียน (กรณีย้ายเข้าเรียนระหว่างภาค) จ านวน ๑ ฉบับ 
 ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา และนักเรียน อย่างละ ๑ ฉบับ 
 ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ปกครอง (กรณีนักเรียนไม่ได้อยู่กับบิดา มารดา) จ านวน ๑ ฉบับ 
 ส าเนาใบสูติบัตรของนักเรียน จ านวน ๑ ฉบับ 
 ใบส าคัญการเปล่ียนช่ือ-สกุล (ถ้ามี) จ านวน ๑ ฉบับ 
 รูปถ่ายนักเรียนปัจจุบัน ขนาด ๑.๕ นิ้ว จ านวน ๑ รูป 

๕. ค่าธรรมเนียม 
มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

๖. ช่องทางการให้บริการ 
 ติดต่อด้วยตนเอง ณ โรงเรียนเมืองปราณบุรี 
 เปิดให้บริการ จันทร์-ศุกร์ เวลา ๐๘:๓๐-๑๖:๓๐ น. เว้นวันหยุดราชการ 

 



๕ 
 

           ข้ันตอนกำรลำออก            ข้ันตอนกำรย้ำยออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แผนภำพแสดงขั้นตอนกำรขอย้ำยออก ลำออก 

ขั้นตอนที่ 1 
วันขอค าร้อง 

หลักฐานที่ต้องใช้ 
1.หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 3 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

พิจารณาลงนาม 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 4 วัน 

1 
วัน 

1 ชั่วโมง 

๒ วัน 

ขั้นตอนที่ 1 
ยื่นค าร้อง 

ขั้นตอนที่ ๒ 
โรงเรียนตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสาร
ทางการเรียนของนักเรียน และจัดท า
เอกสารหลักฐานประกอบการย้ายออก 

 
 

ขั้นตอนที่ 3 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

พิจารณาลงนาม 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 4 วัน 

1 
วัน 

1 ชั่วโมง 

2 
วัน 



๖ 
 

การขอย้ายออก 
๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

 ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกท่ีงานวิชาการ 
 โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน 

๒. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาตหรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ.๒๕๕๐ 
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 

๓. ขัน้ตอนการด าเนินงาน 
 ขั้นตอนท่ี ๑ : ยื่นค าร้อง 

ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นค าร้องขอย้ายออกท่ีงานวิชาการ ระยะเวลา ๑ ช่ัวโมง 
 ขั้นตอนท่ี ๒ : ตรวจสอบคุณสมบัติ และจัดท าเอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ เอกสารทางการเรียนของผู้เรียน ระยะเวลา ๒ วัน 
จัดท าเอกสารหลักฐานประกอบการย้ายออกเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน ได้แก่ หนังสือส่งตัว
นักเรียนย้าย ระเบียนแสดงผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียนและผลการเรียน (กรณีย้ายออก
ระหว่างภาค)  

 ขั้นตอนท่ี ๓ : ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามเอกสาร หลักฐานการย้ายนักเรียน ระยะเวลา ๑ ช่ัวโมง 

๔. เอกสารหลักฐานประกอบการขอย้ายออก 
 ค าร้องขอย้ายสถานศึกษา 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครอง จ านวน ๑ ฉบับ 
 รูปถ่ายนักเรียนปัจจุบัน ขนาด ๑.๕ นิ้ว จ านวน ๒ รูป 

๕. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

๖. ช่องทางการให้บริการ 
 ติดต่อด้วยตนเอง ณ โรงเรียนเมืองปราณบุรี 
 เปิดให้บริการ จันทร์-ศุกร์ เวลา ๐๘:๓๐-๑๖:๓๐ น. เว้นวันหยุดราชการ 

 
 
 
 
 
 

 
 



๗ 
 

การขอลาออก 
๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

 นักเรียนท่ีลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีท่ี ๑๖ 
 กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ ากว่า ๑๖ ปี ต้องเป็นการลาออกเพื่อเปล่ียน

รูปแบบการศึกษาเท่านั้น 
๒. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาตหรือท่ีเกี่ยวข้อง 

 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ.๒๕๕๐ 
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 

๓. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 ขั้นตอนท่ี ๑ : ยื่นค าร้อง 

ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นค าร้องขอลาออกที่งานวิชาการ ระยะเวลา ๑ ช่ัวโมง 
 ขั้นตอนท่ี ๒ : ตรวจสอบคุณสมบัติ และจัดท าเอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ เอกสารทางการเรียนของผู้เรียน ระยะเวลา ๒ วัน 
จัดท าเอกสารหลักฐานประกอบการย้ายออกเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน  

 ขัน้ตอนท่ี ๓ : ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามเอกสาร หลักฐานการย้ายนักเรียน ระยะเวลา ๑ ช่ัวโมง 

๔. เอกสารหลักฐานประกอบการขอย้ายออก 
 ค าร้องขอลาออก 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครอง จ านวน ๑ ฉบับ 
 รูปถ่ายนักเรียนปัจจุบัน ขนาด ๑.๕ นิ้ว จ านวน ๒ รูป 

๕. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

๖. ช่องทางการให้บริการ 
 ติดต่อด้วยตนเอง ณ โรงเรียนเมืองปราณบุรี 
 เปิดให้บริการ จันทร์-ศุกร์ เวลา ๐๘:๓๐-๑๖:๓๐ น. เว้นวันหยุดราชการ 

 
 

 
 
 
 
 
 

 



๘ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภำพแสดงขั้นตอนกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
 

 
 

ขั้นตอนที่ ๑ 
ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของค ำร้อง

และเอกสำรประกอบค ำร้อง 

ขั้นตอนที่ 2 
คณะกรรมการพิจารณาการขอเทียบโอน 

ผลการเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 
เสนอผูอ้ านวยการโรงเรียนลงนาม 

1 
ชั่วโมง 

5 วัน 

1 
ชั่วโมง 



๙ 
 

การขอเทียบโอนผลการเรียน 
๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือปร ะเมินจากความรู้  

ความสามารถ ทักษะหรือประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิ ธีการท่ีหลากหลาย    
ไม่ซับซ้อน ท้ังนี้ให้ค านึงถึงประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลการเรียนเป็นส าคัญ 

 พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและ
หลักสูตรท่ีอยู่ในระดับเดียวกัน 

แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
 การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร 

และสาระการเรียนรู้ ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการ
จัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 

 ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการ ๒ กรณี ดังนี้ 
กรณีท่ี ๑ การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดขึ้นจากสภาพการณ์ต่าง ๆ ได้แก่ การย้าย
สถานศึกษา การเปล่ียนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร ให้ด าเนินการในช่วงก่อนเปิด
ภาคเรียนหรือต้นภาคเรียนแรกท่ีสถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็นนักเรียน เพื่อการวาง
แผนการเรียน ท้ังนี้สถานศึกษาควรด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จภายใน     ๑ 
ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจ าเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนภายในช่วงเวลาท่ีก าหนด ให้
อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
กรณีท่ี ๒ การเทียบโอนความรู้ทักษะหรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อื่น ๆ เช่น สถาน
ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนา สถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ ฯลฯ 
ให้ด าเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนก าหนดรายวิชา/
หมวดวิชา จ านวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ท่ีจะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมท้ัง
กรณีของผู้ก าลังเรียน และประสงค์จะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อื่น ๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาต
จากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 

 การก าหนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีรับเทียบ
โอน โดยพิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และ
สอดคล้องกับการเปล่ียนแปลงในโลกปัจจุบัน 

 การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาท่ีได้จากการเทียบโอนผลการเรียน ให้ผล
การเรียนตามหลักฐานเดิมท่ีปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ท่ีได้จากการประเมินด้วย
เครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย 

 นักเรียนท่ีได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 
อย่างน้อย ๑ ภาคเรียน 

 การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การ
จบหลักสูตรของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนก าหนด 



๑๐ 
 

 การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนท่ีเข้าร่วมโครงการแลกเปล่ียนเยาวชน/วัฒนธรรม
ในต่างประเทศเป็นเวลา ๑ ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบช้ันการศึกษาท่ี
กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศก าหนดไว้แล้ว 

 การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนว
ทางการเทียบโอนผลการเรียนท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/ค าส่ังก าหนดไว้แล้ว 

 สถานศึกษาเป็นผู้จัดท าเอกสาร/หลักฐานการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับการเทียบโอนผลการเรียน
โดยบนัทึกผลการเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความ
จ านงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับการเทียบโอน พร้อมท้ังจัดท าทะเบียนผู้ขอ
เทียบโอนผลการเรียนไว้เพื่อการอ้างอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลการเทียบดอนไว้ใน
ช่องหมายเหตุ โดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบ
เอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมท่ีน ามาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน 

 ผู้ท่ีประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับ
เทียบโอนผลการเรียน  

๒. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาตหรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ.๒๕๕๐ 
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ

การศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญา 
๓. ขัน้ตอนการด าเนินงาน 

 ขั้นตอนท่ี ๑ : ยื่นค าร้อง 
 ขั้นตอนท่ี ๒ : คณะกรรมการพิจารณาการขอเทียบโอนผลการเรียน จ านวน ๕ วัน 
 ขั้นตอนท่ี ๓ : จัดท าหนังสือแจ้งผลการขอเทียบโอนผลการเรียนและเสนอผู้อ านวยการ

โรงเรียนลงนาม ระยะเวลา ๑ ช่ัวโมง 
๔. เอกสารหลักฐานประกอบ 

 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
 เอกสารหลักฐานท่ีแสดงทักษะ ประสบการณ์หรือความเช่ียวชาญในวิชานั้นๆ 

๕. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

๖. ช่องทางการให้บริการ 
 ติดต่อด้วยตนเอง ณ โรงเรียนเมืองปราณบุรี 
 เปิดให้บริการ จันทร์-ศุกร์ เวลา ๐๘:๓๐-๑๖:๓๐ น. เว้นวันหยุดราชการ 

 
 
 
 

 



๑๑ 
 

 
 
 
   
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภำพแสดงขั้นตอนกำรขอลักฐำนทำงกำรศึกษำ 

เขียนค ำร้องขอเอกสำร 
หลักฐำนกำรศึกษำตำมกรณี 

งำนทะเบียนตรวจสอบค ำร้องและ
หลักฐำนประกอบค ำร้อง 

การขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
การขอใบรับรองผลการเรียน (ปพ.๗) 
หลักฐานประกอบแบบค าร้อง 
๑. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด ๑.๕ หรือ ๒ นิ้ว 
๒. ใบแจ้งความ (กรณีเอกสารสูญหาย) 
๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ 

 

ติดต่องำนทะเบียน 

งำนทะเบียนเสนอผูบ้ริหำร 

เพื่ออนุมัติค ำร้อง 

ผู้บริหำรอนุมัติ/ไม่อนุมัติค ำร้อง 

ผู้ใช้บริกำร 
(นักเรียน, ผูป้กครอง, ศิษย์เก่ำ) 

งำนทะเบียนจัดท ำเอกสำรหลักฐำน 

ตำมที่ขอและเสนอผู้บริหำรลงนำม 

ผู้ใช้บริกำรรับเอกสำร 

พร้อมตรวจสอบควำมถูกต้อง 



๑๒ 
 

กำรขอเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ 

โรงเรียนเมืองปราณบุรีด าเนินการตามแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  

๑. กำรขอระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.๑) 
กรณีก าลังศึกษาในสถานศึกษา  
๑. นักเรียนเขียนค าร้องขอเอกสารหลักฐานการศึกษา ด้วยตนเองท่ีงานทะเบียน 
๒. แนบรูปถ่ายนักเรียนหน้าตรง ชุดเครื่องแบบนักเรียนถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน ถ่ายไว้ไม่

เกิน ๖ เดือน ขนาด ๑.๕ นิ้ว จ านวน ๑ รูป หรือตามท่ีขอเอกสาร 
๓. ระยะเวลาด าเนินการ ประมาณ ๓ วันท าการ หรือตามวันเวลาท่ีได้นัดหมาย 
๔. ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กรณีจบการศึกษาแต่ท าเอกสารหลักฐานสูญหาย 
๑. เจ้าของเอกสารเขียนค าร้องขอเอกสารหลักฐานการศึกษา ด้วยตนเองท่ีงานทะเบียน 
๒. แนบใบแจ้งความจากสถานีต ารวจในท้องท่ีท่ีท าเอกสารสูญหาย 
๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
๔. แนบรูปถ่ายหน้าตรง สวมเส้ือเช้ิตสีขาว ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า และถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ 

เดือน ขนาด ๑.๕ นิ้ว หรือ ๒ นิ้ว ตามปีการศึกษาท่ีจบ จ านวน ๒ รูป 
๕. ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๓ วันท าการ หรือตามวันเวลาท่ีได้นัดหมาย 
๖. ไม่มีค่าธรรมเนียม 

๒. กำรขอใบแทนประกำศนียบัตรกรณีสูญหำยหรือเสียหำย 
กรณีประกาศนียบัตรสูญหาย  
๑. เจ้าของเอกสารเขียนค าร้องขอเอกสารหลักฐานการศึกษา ด้วยตนเองท่ีงานทะเบียน 
๒. แนบใบแจ้งความจากสถานีต ารวจในท้องท่ีท่ีท าเอกสารสูญหาย 
๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
๔. ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๓ วันท าการ หรือตามวันเวลาท่ีได้นัดหมาย 
๕. ค่าธรรมเนียมฉบับละ ๒๐ บาท ถ้าผู้ส าเร็จการศึกษาขอรับเมื่อพ้นก าหนด ๑๐ ปี นับแต่วันท่ีออก

ประกาศนียบัตร ค่าธรรมเนียมฉบับละ ๓๐ บาท 
กรณีประกาศนียบัตรช ารุด  
๑. เจ้าของเอกสารเขียนค าร้องขอเอกสารหลักฐานการศึกษา ด้วยตนเองท่ีงานทะเบียน 
๒. ให้น าประกาศนียบัตรท่ีช ารุดยื่นประกอบค าร้องขอใบรับแทนประกาศนียบัตร 
๓. ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๓ วันท าการ หรือตามวันเวลาท่ีได้นัดหมาย 
๔. ค่าธรรมเนียมฉบับละ ๒๐ บาท ถ้าผู้ส าเร็จการศึกษาขอรับเมื่อพ้นก าหนด ๑๐ ปี นับแต่วันท่ี

ออกประกาศนียบัตร ค่าธรรมเนียมฉบับละ ๓๐ บาท 



๑๓ 
 

 ๓.  กำรขอใบรับรองผลกำรเรียน (ปพ.๗) 
๑. นักเรียนเขียนค าร้องขอเอกสารหลักฐานการศึกษา ด้วยตนเองท่ีงานทะเบียน 
๒. แนบรูปถ่ายนักเรียนหน้าตรง ชุดเครื่องแบบนักเรียนถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน ถ่ายไว้ไม่

เกิน ๖ เดือน ขนาด ๑.๕ นิ้ว จ านวน ๑ รูป หรือตามท่ีขอเอกสาร 
๓. ระยะเวลาด าเนินการ ประมาณ ๓ วันท าการ หรือตามวันเวลาท่ีได้นัดหมาย 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุาาตหรือที่เก่ียวข้อง 
 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.

๒๕๕๐ 
 แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช 

๒๕๕๑ 
 ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. ๖๑๖/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๑) ลงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ 
 ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. ๖๑๗/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๒) ลงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ 
 ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. ๖๑๘/๒๕๕๒ เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตาม

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๓) ลงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ 
 ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. ๒๙๓/๒๕๕๑ เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ลงวันท่ี ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑ 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ.

๒๕๔๗ ประกาศเมื่อ ๓๐ กันยายน ๒๕๔๗ 
ช่องทางการให้บริการ 
 ติดต่อด้วยตนเอง ณ ห้องทะเบียน โรงเรียนเมืองปราณบุรี 
 เปิดให้บริการ จันทร์-ศุกร์ เวลา ๐๘:๓๐-๑๖:๓๐ น. เว้นวันหยุดราชการ 

 
 
 
 
 

 


