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คู่มือมาตรฐาน 
การให้บริการงานทะเบียนและวัดผลประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 
1128  ถนนลาดพร้าว  แขวงสามเสนนอก  เขตห้วยขวาง 

กรุงเทพมหานคร  10320 
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คู่มือประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์  สพป.กทม. 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน 

5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง :  

 1) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 

              นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

 3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นที่ให้บริการ : สถาบันการศึกษา 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน                
    เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

   ระยะเวลาที่กำหนดกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  120  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0 

 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : คู่มือนักเรียนปีการศึกษา 2563 

11. ช่องทางการให้บริการ 

 1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ เลขท่ี 1128  ถนน ลาดพร้าว  แขวงสามเสนนอก                        
              เขตห้วยขวาง กรุงเทพมหานคร  10310/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.ไม่รวม
วันหยุดนขัตฤกษ์ 
 หมายเหตุ (โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพป.  / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปี
การศึกษา ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

1 วัน - (ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอนที่ 1-5  
เป็นไปตาม                
ประกาศโรงเรียน) 

2) การพิจารณา สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน - (ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอนที่ 1-5  
เป็นไปตาม                
ประกาศโรงเรียน) 

3) การพิจารณา ประกาศผล 1 วัน - (ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอนที่ 1-5  
เป็นไปตาม                
ประกาศโรงเรียน) 

4) การพิจารณา รายงานตัวนักเรียน 1 วัน - (ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอนที่ 1-5  
เป็นไปตาม                
ประกาศโรงเรียน) 

5) การลงนาม/           
คณะกรรมการมีมติ 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน - (ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอนที่ 1-5  
เป็นไปตาม                
ประกาศโรงเรียน) 

 ระยะเวลาการดำเนินงานรวม  120 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
 ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

15. รายงานเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยรับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ - ใช้ในวันสมัคร 1 ฉบับ 

วันมอบตัว 1 ฉบับ 

- รับรองสำเนาถูกต้อง 
2) ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการ

ปกครอง 

1 2 ฉบับ - กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ–สกุล 

ใช้ในวันสมัคร 1 ฉบับ 

และวันมอบตัว 1 ฉบับ 

- รับรองสำเนาถูกต้อง 

3) สูติบัติ กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ - ใช้ในวันสมัคร 1 ฉบับ 
และมอบตัว 1 ฉบับ 

- รับรองสำเนาถูกต้อง 
4) สำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชน 
กรมการ
ปกครอง 

1 2 ฉบับ - สำหรับนักเรียนชั้นที่มีอายุ 
7 ปีขึ้นไป 

- ใช้ในวันสมัคร 1 ฉบับ 
และมอบตัว 1 ฉบับ 

- รับรองสำเนาถูกต้อง 
 

 15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยรับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ใบสมัคร 

(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 
- 1 0 ชุด - หลักฐานใช้ในวันสมัคร 

2) หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาหรือ ใบรับรอง
ผลการเรียน (หลักฐานใช้
ในวันสมัคร) 

- 1 1 ฉบับ - รับรองสำเนาถูกต้อง 

3) ใบรับรองการเป็น
นักเรียน 

(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 
 

- 1 1 ฉบับ - รับรองสำเนาถูกต้อง 
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ที ่ รายการเอกสาร 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยรับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

4) รูปถ่ายปัจจุบัน  
ขนาด 1 นิ้ว (หลักฐานใช้
ในวันสมัคร) 

- 2 0 ฉบับ - 

5) ใบมอบตัว (หลักฐานการ
มอบตัว) 

- 1 0 ชุด หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

6) หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา (หลักฐานการ
มอบตัว) 

- 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันมอบ
ตัว 

-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

 1) มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

  ค่าธรรมเนียม  0  บาท 

 หมายเหตุ  - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1) ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน / http://pibool.ac.th/complain 

     หมายเหตุ   - 
 2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     หมายเหตุ   - 
 3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัด สำนักนายกรัฐมนตรี 
     หมายเหตุ  (เลขที่ 1 ถ. พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 ภาคผนวก 1 

19. หมายเหตุ 
 หลังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่ เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่สำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาตามระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานั้น ๆ (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ)  
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วันที่พิมพ์ 20/10/2564 

สถานะ รอการอนุมัติโดยผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 

จัดทำโดย กลุ่มงานบริหารวิชาการโรงเรียน
พิบูลอุปถัมภ์ 

อนุมัติโดย  

เผยแพร่โดย  
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์  สพป.กทม. 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง :  

 1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 2550 

 2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ : สถาบันการศึกษา 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา :  

     ระยะเวลาที่กำหนดกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ    0  นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0 

 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : คู่มือนักเรียนปีการศึกษา 2563 

11. ช่องทางการให้บริการ 

 1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ เลขท่ี 1128  ถนน ลาดพร้าว  แขวงสามเสนนอก                        
              เขตห้วยขวาง กรุงเทพมหานคร  10320/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   
              ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1) ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 

 2) โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ. 19/1 หรือ แบบ บค. 20) 
 3) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 



8 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถว้นของคำร้องและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ - 

2) การตรวจสอบเอกสาร จัดทำเอกสารหลักฐาน
ประกอบการย้ายออก 

1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ. 1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียน
และคะแนนเก็บ 

3. สมุดรายงาน
ประจำตัวนักเรียน 

4. แบบบันทึกสุขภาพ            

2 วัน โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ - 

3) การลงนาม /  
คณะกรรมการมีมติ  

จัดทำหนังสือเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ - 

 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  3  วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

 ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยรับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ฉบับ แสดงหลักฐานการ
เป็นผู้ปกครองของ
นักเรียนที่มาทำ            
เรื่องย้าย 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสาร 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยรับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) แบบคำร้องขอย้ายออก
ต่อโรงเรียน (พฐ.19) 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน  

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารยืนยันการรับ
ย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

16. ค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1) ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน 

     หมายเหตุ   - 
 2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     หมายเหตุ   - 
 3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

     หมายเหตุ   - 
 4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัด สำนักนายกรัฐมนตรี 
     หมายเหตุ  (เลขที่ 1 ถ. พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 ภาคผนวก 2 
19. หมายเหตุ 

วันที่พิมพ์ 20/10/2564 

สถานะ รอการอนุมัติโดยผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 

จัดทำโดย กลุ่มงานบริหารวิชาการโรงเรียน
พิบูลอุปถัมภ์ 

อนุมัติโดย  

เผยแพร่โดย  
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ สพป. กทม.  
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง :  

 1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 2550 

 2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ / สังคม 

7. พื้นที่ให้บริการ : สถาบันการศึกษา 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา :  

     ระยะเวลาที่กำหนดกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ    0  นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0 

 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : คู่มือนักเรียนประจำปีการศึกษา 2563 

11. ช่องทางการให้บริการ 

 1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ เลขท่ี 1128  ถนน ลาดพร้าว  แขวงสามเสนนอก                        
              เขตห้วยขวาง กรุงเทพมหานคร  10320/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   
              ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1) ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 

 2) โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของ
นักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 

  2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

  2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
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  2.3 แผนการรับนักเรียน 

 3) ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ.19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับย้าย
จากโรงเรียน 

 4) ระยะเวลาการให้บริหารรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ - 

2) การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ - 

3) การลงนาม /  
คณะกรรมการมีมติ  

จัดทำหนังสือเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ - 

4) - ดำเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ (ข้ันตอนนี้ไม่
นับเวลา

ต่อเนื่องจาก
ขั้นตอนที่  

1-3) 
 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม  3  วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

 ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยรับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) สูติบัตร กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ 1) ของนักเรียน             
(ยื่นวันมอบตัว) 
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ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยรับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ 1) ของนักเรียน             
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ 1) ของบิดา            
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ 1) ของมารดา        
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

5) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง            
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

6) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ 1) ของนักเรียน             
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

7) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ 1) ของบิดา             
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

8) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ 1) ของมารดา             
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 
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ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยรับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

9) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง            
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

  

 15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสาร 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยรับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) แบบคำร้องขอย้ายเข้า
เรียน 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน  

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียน  
(ปพ. 1) 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

3) ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก
ย้ายระหว่างภาคเรียน 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

4) สมุดรายงานประจำตัว สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

5) แบบบันทึกสุขภาพ สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
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ที ่ รายการเอกสาร 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยรับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

6) คำอธิบายรายวิชา
เพ่ิมเติม 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ กรณีเทียบโอน 

7) ระเบียนสะสม - 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
8) เอกสารส่งตัวจาก

โรงเรียนเดิม (แบบ พฐ.
19/1หรือแบบ บค. 20) 

- 1 0 ฉบับ (หากโรงเรียนรับย้าย) 

9) รูปถ่ายปัจจุบัน   
ขนาด 1 นิ้ว 

- 2 0 ฉบับ (หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว) 

10) ใบมอบตัว สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน  ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 หมายเหตุ – 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน 
 หมายเหตุ – 

2) ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 หมายเหตุ – 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 หมายเหตุ – 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111) สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบ
รัฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
5) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

 หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300/สายด่วน 1111/www.1111.go.th/ตู้ ปณ. 
1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 ภาคผนวก 3 
19. หมายเหตุ  
 - 

วันที่พิมพ์ 20/10/2564 

สถานะ รอการอนุมัติโดยผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 

จัดทำโดย กลุ่มงานบริหารวิชาการโรงเรียน
พิบูลอุปถัมภ์ 

อนุมัติโดย  

เผยแพร่โดย  
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 

หน่วยงานรับผิดชอบ: โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ สพป. กทม. 

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์   

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจาบอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 

2551 

3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

4) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ลง

วันที่ 11 กรกฎาคม 2551 

6) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตาม

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 

2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 

8) ระบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา  

   ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   0  นาท ี
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9. ข้อมูลสถิติ 

   จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

   จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0 

   จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน คู่มือนักเรียนปีการศึกษา2563 

11. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ เลขท่ี 1128 ถนนลาดพร้าว แขวงสามเสนนอก เขตห้วยขวาง 

กรุงเทพมหานคร  รหัสไปรษณีย์ 10320/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่

เวลา 08:30 – 16:30 น. 

หมายเหตุ (โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับ

จริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

 กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความมายื่น 

 กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 

 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนพิบูล
อุปถัมภ์ 

- 

2) การพิจารณา สืบค้นและตรวจสอบเอกสาร
ตามท่ีร้องขอ 

2 วัน โรงเรียนพิบูล
อุปถัมภ์ 

- 

3) การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมติ 

จัดทำใบแทนเอกสารทางการ
ศึกษา/แจ้งผลการสืบค้น     
และเสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 วัน โรงเรียนพิบูล
อุปถัมภ์ 

(กรณีไม่พบ
หลักฐานแจ้งผล
การสืบค้น) 

 



18 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  4 วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกให้โดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ที่จบไป
แล้ว) 

 

 15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ใบแจ้งความ กองบัญชาการ
ตำรวจนครบาล 

1 0 ฉบับ (กรณีเอกสาร
สูญหาย) 

2) แบบคำร้อง สำนักงาน
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

3) รูปถ่ายหน้าตรง 
ขนาด 1 นิ้ว 

สำนักงาน
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (สวมเชิ้ตขาว ไม่
สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน) 

4) เอกสารฉบับเดิม
ที่ชำรุด 

สำนักงาน
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ (กรณีขอแทนใบ
ชำรุด) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

 1) ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 

    ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

    หมายเหต ุ(กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท) 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน 

     หมายเหตุ – 

 2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     หมายเหตุ – 

 3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

     หมายเหตุ –  

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111) สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบรัฐบาล 

ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 

    หมายเหตุ – 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

    หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.

1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

  ภาคผนวก 4 

19. หมายเหตุ 

  - 

วันที่พิมพ์ 20/10/2564 

สถานะ รอการอนุมัติโดยผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 

จัดทำโดย กลุ่มงานบริหารวิชาการโรงเรียน
พิบูลอุปถัมภ์ 

อนุมัติโดย  

เผยแพร่โดย  
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 

หน่วยงานรับผิดชอบ: โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ สพป. กทม. 

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์   

4. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

5. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ 

6. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และการศึกษาระดับ

ต่ำกว่าปริญญา 

7. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

8. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา 

9. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา - 

   ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   0  นาท ี

10. ข้อมูลสถิติ 

   จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

   จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0 

   จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มือนักเรียนปีการศึกษา 2563 

12. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ เลขท่ี 1128 ถนนลาดพร้าว แขวงสามเสนนอก เขตห้วยขวาง 

กรุงเทพมหานคร  รหัสไปรษณีย์ 10320/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่

เวลา 08:30 – 16:30 น. 

หมายเหตุ (โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
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 1. แต่งตั้งคณะกรรมการการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

 2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประมาณจากความรู้ ความสามารถ ทักษะ               

หรือประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที ่หลากหลาย ไม่ซับซ้อน ทั ้งนี ้ให้คำนึงถึงประโยชน์                    

ของผู้เทียบโอนผลการเรียนเป็นสำคัญ 

 3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยู่ใน

ระดับเดียวกับแนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 

  3.1 การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และ

สาระการเรียนรู ้ซึ ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 

  3.2 ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการได้ 2 กรณี ดังนี้ 

  กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณ์ต่าง ๆ ได้แก่ การย้ายสถานศึกษา การ

เปลี่ยนรูปแบบการศึกษาการย้ายหลักสูตรให้ดำเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่

สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษาเพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรดำเนินการ

เทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 1 เดือน ถ้ามีเหตุจำเป็น ผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายใน

ช่วงเวลา  ที่กำหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 

  กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะหรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้ที่อื่น เช่น สถานประกอบการ                

สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนา สถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้าน เรียน (Home School) ฯลฯ                    

ให้ดำเนินการต้นภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนดรายวิชา/หมวดวิชา จำนวนหน่วยกิต/หน่วยการ

เรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้กำลังเรียนและประสงค์จะไปศึกษาจากแหล่งเรยีนรู้

อ่ืน ๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 

  3.3 การกำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน                 

โดยพิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงใน

โลกปัจจุบัน 

  3.4 การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียน                 

ให้ผลการเรียนตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีที่

หลากหลาย 

  3.5 นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่ องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อย่าง

น้อย 1 ภาคเรียน 
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  3.6 การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบ

หลักสูตรของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกำหนด 

  3.7 การเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรม                          

ในต่างประเทศเป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการ                 

ได้มีประกาศกำหนดไว้แล้ว 

  3.8 การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนวทาง                      

การเทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คำสั่งกำหนดไว้แล้ว 

  3.9 สถานศึกษาเป็นผู้จัดทำเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอนผลการเรียนโดย

บันทึกผลการเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจำนงและจัดเก็บเอกสาร/

หลักฐานที่เกี ่ยวข้องกับการเทียบโอน พร้อมทั ้งจัดทำทะเบียนผู้ขอเที ยบโอนผลการเรียนไว้เพื ่อการอ้างอิง 

สถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลการเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียน

แสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมที่นำมาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน 

  3.10 ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบ

โอนผลการเรียน ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 

14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของคำร้องและ
เอกสารประกอบคำร้อง 

1 ชั่วโมง โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ - 

2) การพิจารณา คณะกรรมการพิจารณาการ
ขอเทียบโอนผลการเรียน 

5 วัน โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ - 

3) การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมติ 

จัดทำหนังสือแจ้งผลการขอ
เทียบโอนผลการเรียนและ
เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ - 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 

15. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
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 16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 16.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ระเบียนแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 

สำนักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

1 1 ชุด (-ใช้กรณเีทียบ
โอนความรู้-
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) ประมวลรายวิชา 
(Course 
Syllabus) 

สำนักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

1 1 ชุด (-ใช้กรณเีทียบ
โอนความรู้-
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

3) คำอธิบายรายวิชา สำนักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

1 1 ชุด (-ใช้กรณเีทียบ
โอนความรู้-
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

4) เอกสาร/หลักฐาน
ที่แสดงถึงทักษะ/
ประสบการณ์หรือ
ความเชี่ยวชาญใน
วิชานั้น ๆ 

- 1 1 ชุด (-ใช้กรณเีทียบ
โอนทักษะ
ประสบการณ-์
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 

17. ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

18. ช่องทางการร้องเรียน 

 1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน 

     หมายเหตุ – 
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 2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     หมายเหตุ – 

 3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

     หมายเหตุ –  

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111) สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบรัฐบาล 

ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 

    หมายเหตุ – 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

    หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.

1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

  ภาคผนวก 

20. หมายเหตุ 

  - 

วันที่พิมพ์ 20/10/2564 

สถานะ รอการอนุมัติโดยผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ 

จัดทำโดย กลุ่มงานบริหารวิชาการโรงเรียน
พิบูลอุปถัมภ์ 

อนุมัติโดย  

เผยแพร่โดย  
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ภาคผนวก 
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ภาผนวก 1 
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 ภาคผนวก 2  
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 ภาคผนวก 3 
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ภาคผนวก 4 
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ภาคผนวก 5 

 

 

 

 

 

 


