
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ  

 คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานวิชาการ เป็นเอกสารที่เขียนจากการบรหิารงานทะเบียน จากสภาพ
ที่เป็นจริงของฝ่ายทะเบียนโรงเรียนปะทิววิทยา โดยมีวัตถุประสงค์เพื ่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่และเป็นแนวทางการปฏิบัติที่ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อกับหน่วยงานใช้เป็นข้อมูลในการขอรับการ
บริการ เป็นการสร้างความเข้าใจในการนำหลักการบริหารมาสู ่การปฏิบัติที ่เป ็นจริง ให้ได้ผลอย่างมี
ประสิทธิภาพ พร้อมกับการพัฒนางานทะเบียนในโรงเรียนสู่ชุมชนและท้องถิ่น จากการที่โรงเรียนได้รับการ
สนับสนุนจากผู้ปกครองและครูโรงเรียนปะทิววิทยาในการนำเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา การเรียนการสอนและการบริการจัดการ อันเป็นการสนองนโยบายของโรงเรียน และทาง
ราชการตามยุทธศาสตร์ การพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามแนวการปฏิรูปการศึกษาของพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ โดยเฉพาะการนำผลความสำเร็จต่างๆ ในการบริหารงานทะเบียนสู่โลกกว้างทางการศึกษา
ในการสร้างเครือข่ายอินเตอร์เน็ตทั้งภายนอกและภายในโรงเรียนและเครือข่ายบริการด้านงานทะเบียน หวัง
เป็นอย่างยิ ่งว่า คู ่มือการให้บริการ กลุ ่มบริหารงานวิชาการนี ้คงเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการ
บริหารงาน การพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพตามเจตนารมณ์ตาม พระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเดิม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ สืบไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การติดต่องานทะเบียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

๑. เวลาติดต่องานทะเบียน 
สำหรับนักเรียน 
-  พักกลางวัน ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น-ปลาย เวลา ๑2.0๐ - ๑3.0๐ น. 
-  หลังเลกิเรียน - ๑๖.๓๐ น. 
-  สำหรับผู้ปกครอง และบุคคลทั่วไป เวลาราชการ ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. ยกเว้น วันหยุดราชการและ

วันหยุดนักขัตฤกษ์ 
๒. การขอเอกสารทางการศึกษา 

๒.๑ นักเรียนปัจจุบัน 
๒.๑.๑ นักเรียนตอ้งเขียนคำร้องดว้ยตนเองในใบคำร้อง 
๒.๑.๒ กรอกขอ้มูลดว้ยตัวบรรจง และชัดเจน 
๒.๑.3 เอกสารที่ต้องติดรูป ใช้รูปถ่ายพื้นหลงัสีฟ้าหรอืน้ำเงนิ ขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร หรือ ขนาด 1 

½ นิ้ว (หนึ่งนิ้วครึ่ง)  (ไม่รวมกรอบ) แตง่กายถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน และต้องไม่เป็นรปูถ่ายโพลารอย
รูปถ่ายสติก๊เกอรห์รือภาพสแกน และเขียนช่ือนามสกลุหลงัรปูถ่าย ทุกใบ 

๒.๑.4 รับเอกสารหลังจากยื่นคำร้องแล้ว 2 วันทำการ สำหรับนักเรียนปัจจุบัน ไม่นับวันหยุดราชการ 
๒.๑.5 นักเรียนปัจจุบันต้องแตง่เครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่อกับงานทะเบียนวัดผลทุกครั้ง 
๒.๑.6 นักเรียนทุกคนควรวางแผนการขอเอกสารทุกประเภทไว้ลว่งหน้า โดยเฉพาะช่วงปิดภาคเรียน

นักเรียนควรทำเรื่องขอเอกสารลว่งหน้ามิฉะนั้นจะไม่ไดร้ับความสะดวกเท่าที่ควร 
 

๒.๒ สำหรับศิษย์เกา่ 
๒.๒.๑ เขียนคำร้องขอเอกสารที่หอ้งวิชาการ 
๒.๒.๒ ตอ้งแตง่กายสุภาพ 
๒.๒.๓ ถ้าต้องการขอเอกสารการจบการศึกษา ให้ปฏิบัติดังตอไปนี้ 

เอกสารหลักฐานที่ต้องเตรียม 
- รูปถ่ายขนาด ๓ X ๔ หรือ ขนาด 1 ½ นิ้ว (หนึ่งนิ้วครึ่ง)  (ไม่รวมกรอบ) จำนวน ๒ รูป                  

สวมเสื้อเช้ิตสีขาว ไม่ติดเครื่องหมายใดๆ และถ่ายไมเ่กิน ๖ เดือน  
 ๒.๒.4 รับเอกสารหลงัจากยื่นคำร้องแล้ว 2 วันทำการ 
 
๓. ระหวา่งปดิภาคเรยีน 
 ๓.๑ นักเรียนปจัจบุันต้องแตง่เครื่องแบบนักเรียนทุกครั้งที่มาติดต่องานทะเบียน 
 ๓.๒ นักเรียนช้ัน ม.๓ และ ม. ๖ ต้องแตง่เครื่องแบบนกัเรียนเมื่อมาติดต่องานทะเบียน จนถึงวันที่ ๑๕  
พฤษภาคม หลังจากนั้นแตง่กายสุภาพ 

 
 

 
 
 



ระเบยีบและขอ้ปฏิบตัใินการขอรับบรกิาร กลุม่บริหารวชิาการ 
 
1. การขอวฒุกิารศกึษา  
 - เอกสารหลกัฐาน 

1. รูปถ่ายแตง่เครื่องแบบชุดนักเรียนโรงเรียนปะทิววิทยาขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป (หน้า
ตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ และไม่ต้องใส่เครื ่องประดับใดๆ ทั ้งสิ ้น ทรงผมสุภาพไม่ปิด
หนา้ผาก ไม่ซอย ไม่สับหรือดัดผม ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) 
- วิธีการดำเนินการ 

  1. เขียนคำร้องที่ห้องทะเบียน 
  2. เจ้าหน้าที่ดำเนินการ    

3. มารับเอกสารตามนัดพร้อมลงช่ือรับเอกสาร 
- ระยะเวลา  

รับเอกสาร 2 วันทำการหลังจากยื่นคำร้อง 
 - สถานที่  
  งานทะเบียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

- ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

( เอกสาร ปพ.1 ไม่สามารถขอและรับได้ภายใน 1 วัน จำเป็นต้องขอล่วงหน้า 2 วันทำการ ยกเว้นมีเหตุจำเปน็
อย่างยิ่งโดยให้แจ้งกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน ) 
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2545 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553 
 

2. การขอวฒุกิารศกึษา กรณสีญูหาย 
 - เอกสารหลกัฐาน 
  1. บัตรประจำตัวประชาชน 
  2. รูปถ่ายหนา้ตรง เสื้อเช้ิตสีขาว ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป (แล้วแตส่ถานศึกษากำหนด) 
 - วิธีการดำเนินการ 
  1. เขียนคำร้องทีห่้องทะเบียน 
  2. เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
  3. มารับเอกสารตามนัดพร้อมลงช่ือรบัเอกสาร 
 - ระยะเวลา  

รับเอกสาร 2 วันทำการหลงัจากยื่นคำร้อง 
 - สถานที่  
  งานทะเบียน กลุม่บริหารงานวิชาการ 

 - ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

( เอกสาร ปพ.1 ไม่สามารถขอและรับได้ภายใน 1 วัน จำเป็นต้องขอล่วงหน้า 2 วันทำการ ยกเว้นมีเหตุ
จำเป็นอย่างยิ่งโดยให้แจ้งกบัเจ้าหน้าทีฝ่่ายทะเบียน ) 



 กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง : พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2545 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553 

 
3. การขอใบรบัรองผลการเรยีน ( ปพ.7 )  ปฏบิตัดิงันี ้
 - เอกสารหลกัฐาน  
  1. รูปถ่ายแตง่เครื่องแบบชุดนักเรียนโรงเรียนปะทิววิทยาขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป (หนา้

ตรงไมส่วมหมวก ไมส่วมแว่นตาดำ และไม่ต้องใส่เครือ่งประดับใดๆ ทั้งสิ้น ทรงผมสุภาพไม่ปดิหน้าผาก ไม่ซอย 
ไม่สับหรือดัดผม ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน)  (กรณีขอแบบมีรปู) 

 - วิธีการดำเนินการ 
  1. เขียนคำร้องขอใบรับรองผลการเรียนที่ห้องทะเบียน 
  2. เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
  3. มารับเอกสารตามนัดพร้อมลงช่ือรบัเอกสาร 
 - ระยะเวลา  

  รับเอกสาร 2 วันทำการหลงัจากยื่นคำร้อง 
- สถานที่  

  งานทะเบียน กลุม่บริหารงานวิชาการ 
- ค่าธรรมเนียม 

  ใบรับรองใบแรกไมเ่สียค่าธรรมเนียม ใบทีส่องและใบตอ่ๆ ไป เสียค่าธรรมเนียมใบละ 5 บาท 
( ใบรับรองมีอายุการใช้งานได้ภายใน 60 วัน นับต้องแต่วันออก ) 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 

2545 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553 
 
4. การเปลีย่นแปลงหลกัฐาน 

นักเรียนคนใดมีความประสงค์จะขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานในทะเบียนนักเรียนได้แก่ ช่ือ-ช่ือสกุล ของ
ตนเอง บิดา หรือมารดา ให้ปฏิบัติดังนี้ 

- เอกสารหลักฐาน 
๑. ใบสำคัญการเปลี่ยนช่ือหรือช่ือสกุล พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

  2. สำเนาทะเบียนบ้านที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนราษฎรได้แก้ไขข้อมูลชื่อ-ชื่อสกุล เรียบร้อยแล้ว              
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

- วิธีการดำเนินการ 
  ๑. ยื่นคำร้องขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานที่งานทะเบียนวัดผล ห้องทะเบียนวัดผล พร้อมแนบ

หลักฐาน   
  ๒. เมื่อยื่นคำร้องแล้วเจ้าหนา้ที่จะทำการตรวจสอบหลักฐานแล้วคืนฉบับจริงให้ทั้งหมดจึงจะ

ถือว่าการยื่นคำร้องนั้น เสร็จสมบูรณ์ 
  ๓. ในกรณีนักเรียน ม. ๖ ให้ดำเนินการขอเปลี ่ยนแปลงหลักฐานใหเสร็จสิ ้นภายใน ๓๐ 

มิถุนายน เนื่องจากโรงเรียน จะต้องส่งรายช่ือนักเรียนไปยังสำนักงานทดสอบการศึกษาแห่งชาติ (สทศ.) เพื่อใช้
ในการสอบ O - NET  

  



- ระยะเวลา  
 1 วันทำการหลังจากยื่นคำร้อง 
- สถานที่  

  งานทะเบียน กลุม่บริหารงานวิชาการ 
- ค่าธรรมเนียม 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง : พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 

2545 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553 
 
5. การขอยา้ยเขา้เรยีนของโรงเรยีน 

- เอกสารหลักฐาน 
1. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ) ของนักเรียน 

  2. บัตรประจำตัวประชาชน (สำเนา 1 ฉบับ) ของบิดา มารดา หรือผูป้กครอง 
  3. สำเนาทะเบียนบ้าน (สำเนา 1 ฉบับ) ของนักเรียน 
  4. สำเนาทะเบียนบาน (สำนา 1 ฉบับ) ของบิดา มารดา หรอืผู้ปกครอง 
  5. แบบคำร้องขอยายเขาเรียน (ฉบับจรงิ 1 ฉบับ) 
  6. เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) (ฉบบัจริง 1 ฉบับ) 
  7. ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ หากย้ายระหวางภาคเรียน (ฉบับจรงิ 1 ฉบับ) 
  8. เอกสารสงตัวจากโรงเรียนเดมิ (ฉบับจรงิ 1 ฉบับ) (หากโรงเรียนรบัย้าย)  
  9. รูปถ่ายแต่งเครื่องแบบชุดนักเรียนโรงเรียนปะทิววิทยาขนาด 1.5 นิ้ว (หน้าตรงไม่สวม

หมวก ไม่สวมแว่นตาดำ และไม่ต้องใส่เครื่องประดับใดๆ ทั้งสิ้น ทรงผมสุภาพไม่ปดิหน้าผาก ไม่ซอย ไม่สับหรอื
ดัดผม ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) (ฉบับจริง 2 ฉบับ) 

  10. ใบมอบตัว (ฉบบัจริง 1 ฉบับ) 
11. ใบลาออก กรณีย้ายเข้าระดับช้ันม.ปลาย (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

- วิธีการดำเนินการ 
  1. ให้ผู้ปกครองแจงความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
  2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องตน้กอ่นรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความ

จำเป็นของนักเรียนและผูป้กครอง  
  3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม เมือ่ได้รับย้ายจากโรงเรียน 
  4. เขียนใบสมัครย้ายเข้าเรียน 
 - ระยะเวลา  

 1-3 วันทำการหลงัจากยื่นสมัครย้ายเข้าเรียน 
- สถานที่  

  งานทะเบียน กลุม่บริหารงานวิชาการ 
- ค่าธรรมเนียม 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 



กฎหมายที่เกี ่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษา, พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545 และฉบับที่ 3 
พ.ศ. 2553, พรบ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 
6. การยา้ยออกไปศกึษาตอ่ทีโ่รงเรยีนอืน่ 

- เอกสารหลักฐาน 
  1. รูปถ่ายแตง่เครื่องแบบชุดนักเรียนโรงเรียนปะทิววิทยาขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป (หนา้

ตรงไมส่วมหมวก ไมส่วมแว่นตาดำ และไม่ต้องใส่เครือ่งประดับใดๆ ทั้งสิ้น ทรงผมสุภาพไม่ปดิหน้าผาก ไม่ซอย 
ไม่สับหรือดัดผม ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน)   

2. หนังสอืยืนยันการรับนกัเรียนจากโรงเรียนที่จะย้ายไป 
 - วิธีการดำเนินการ 
  1. ตรวจสอบผลการเรียน ต้องไม่ติด 0, ร, มส, มผ ยกเว้นกรณีย้ายไป กศน. 
  2. ตรวจสอบเอกสารประวัตินักเรียน ไดแ้ก่ สำเนาทะเบียนบ้าน นักเรียน บิดา มารดา 
  3. ตรวจสอบการชำระเงินบำรุงการศึกษา 
  4. ตอ้งไดร้ับการยืนยันจากโรงเรียนทีจ่ะย้ายไป ว่ารบันักเรียนย้ายจริง 
  5. เชิญผู้ปกครองยื่นเรือ่งขอย้ายพร้อมบัตรประชาชน 
  6. เขียนคำร้องขอย้ายออก  
  7. ส่งเอกสารทั้งหมดที่งานทะเบียนพร้อมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป  
 - ระยะเวลา  

 1-3 วันทำการหลงัจากยื่นย้ายออก (กรณีดำเนินการครบทกุขั้นตอน) 
- สถานที่  

  งานทะเบียน กลุม่บริหารงานวิชาการ 
- ค่าธรรมเนียม 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง : พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 

2545 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553, พรบ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 
7. การขอลาออกจากโรงเรยีน  

- เอกสารหลักฐาน 
1. รูปถ่ายแตง่เครื่องแบบชุดนักเรียนโรงเรียนปะทิววิทยาขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป (หนา้

ตรงไมส่วมหมวก ไมส่วมแว่นตาดำ และไม่ต้องใส่เครือ่งประดับใดๆ ทั้งสิ้น ทรงผมสุภาพไม่ปดิ
หนา้ผาก ไม่ซอย ไม่สับหรอืดัดผม ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน)  
- วิธีการดำเนินการ 

  1. ให้ผู้ปกครองนักเรียนเป็นผู้แจ้งและเขียนคำรอ้งขอลาออกนักเรียนที่ห้องทะเบียน 
  2. เจ้าหน้าที่ทะเบียนนำใบลาออกใหง้านการเงินตรวจสอบการชำระเงินบำรุงการศึกษา 
  3. นำเสนอผู้บริหารเพือ่อนุมัติการลาออก 
  4. รูปถ่ายขนาด 1 ½ (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จำนวน 2 รูป 
  5. มารับเอกสาร ปพ.1 ตามนัดพร้อมลงช่ือรบัเอกสาร 



 - ระยะเวลา  
 1-3 วันทำการหลงัจากยื่นลาออก (กรณีดำเนินการครบทกุข้ันตอน) 
- สถานที่  

  งานทะเบียน กลุม่บริหารงานวิชาการ 
- ค่าธรรมเนียม 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
( เอกสาร ปพ.1 ไม่สามารถขอและรับได้ภายใน 1 วัน จำเป็นต้องขอล่วงหน้า 3 วันทำการ ยกเว้นมีเหตุ

จำเป็นอย่างยิ่งโดยให้แจ้งกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน ) 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 

2545 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553, พรบ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 
8. การขอเทยีบโอนผลการเรยีนของนกัเรยีน 

- เอกสารหลักฐาน 
  1. เอกสาร ปพ.1 หรือเอกสารแสดงผลการเรียน 
 หลักการเทียบโอนผลการเรียน 

- วิธีการดำเนินการ 
  1. แตง่ตั้งคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
  2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื ่นหรือประเมินจากความรู้

ความสามารถ ทักษะหรือ ประสบการณ์ของผู้เรียนดว้ยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไม่ซับซอน ทั้งนี้ให้
คำนึงถึงประโยชนของผู้เทียบโอนผลการเรียนเป็นสำคัญ 

  3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและ
หลักสูตรที่อยูในระดับเดียวกัน 

 แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
  1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัด

หลักสูตร และสาระการเรียน รู้ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัด
การศึกษาของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 

  2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการได้ 2 กรณีดังนี ้
    กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดข้ึนจากสภาพการณ์ต่างๆ ไดแ้ก่ การย้าย

สถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบ การศึกษา การย้ายหลักสูตรใหดำเนินการในช่วงก่อนเปดภาคเรียนแรกหรอืตน
ภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอ เทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา เพื ่อการวางแผนการเรียน ทั ้งนี้
สถานศึกษาควรดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน ใหแลวเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจำเป็นผู้ขอเทยีบ
โอนไม่สามารถขอเทียบโอนไดภ้ายในช่วงเวลาที่กำหนด ใหอยูในดุลยพินิจของสถานศึกษา 

   กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรูอื่นๆ เช่น 
สถานประกอบการสถาน ประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home 
School) ฯลฯ ให้ดำเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนดรายวิชา/
หมวดวิชา จำนวนหน่วยกิต/หนว่ยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้กำลังเรยีน
และประสงค์จะไปศึกษา จากแหล่งเรียนรูอื่นๆ ซึ่งจะต้องไดร้ับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษาก่อน 



  3. การกำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยูในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับ
เทียบอน โดยพิจารณา บนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับ  
การเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน 

  4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนใหผล
การเรียนตามหลักฐานเดิม 

- ระยะเวลา  
 7 วันทำการหลังจากยื่นเอกสาร 
- สถานที่  

  งานวัดผล กลุ่มบรหิารงานวิชาการ 
- ค่าธรรมเนียม 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง : พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 

2545 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553, พรบ. ระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 


