
คู่มือสําหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
๑. ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนบ้าตาอุด  
๓. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุมัติ  
๕. กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
๑) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  
๒) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และการศึกษาระดับต่ํา 
กว่าปริญญา  
๖. ระดับผลกระทบ   บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริการ  ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 

 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ต่างประเทศ  

๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ ๐ หน่วยเวลา วัน 
๙. ข้อมูลสถิติ 
จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  ๐ 
จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) ๐  
จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) ๐ 
 
ส่วนของคู่มือประชาชน  
๑๐.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียนของ
นักเรียนใน 
โรงเรียนสังกัด สพฐ.  
๑๑. *ช่องทางการให้บริการ ๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านโพธิ์ตาก  หมู่ที่ ๑ ตําบลโพธิ์ตาก อําเภอโพธิ์ตาก จังหวัดหนองคาย  ๔๓๑๓๐  
 
 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ    เปิดให้บริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 วันจันทร์   วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี  วันศุกร์  
วันเสาร์   วันอาทิตย์  
 ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
 มีพักเท่ียง  

เวลาเปิดรับคําขอ  เวลาเปิดรับคําขอ  ๐๘.๓๐ 
เวลาปิดรับคําขอ  ๑๖.๓๐ 

 
หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
๑๒.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข 
หลักการเทียบโอนผลการเรียน  

๑. แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

๒. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู ความสามารถ ทักษะ 
หรือประสบ การณของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไมซับซอน ทั้งนี้ให้คํานึงถึงประโยชน์ของ
ผู้เทียบโอนผลการเรียน เป็นสําคัญ 

๓. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยู่ในระดับ
เดียวกัน แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 

๑. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการ
เรียนรู ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่
รับเทียบโอน  

๒. ชว่งเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได้ ๒ กรณีดังนี้ 

กรณีท่ี ๑ การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดข้ึนจากสภาพการณตางๆ ได้แก่ การยายสถานศึกษา การ
เปลี่ยนรูปแบบ การศึกษา การยายหลักสูตร 

ให้ดําเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็นนัก เรียน/
นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรเดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 
๑ ภาค เรียน ถามีเหตุจําเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาที่กําหนด ให้อยู่ในดุลย
พินิจของสถานศึกษา 

กรณีท่ี ๒ การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ เช่น สถานประกอบการ 
สถาน ประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home School) ฯลฯ 



ให้ดําเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/หมวดวิชา 
จํานวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้กําลังเรียนและ
ประสงคจ์ะไปศึกษา จากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษาก่อน 

๓. การกําหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดย
พิจารณาบน พ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงใน
โลกปัจจุบัน 

๔. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการเรียนตาม
หลักฐาน เดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 

๕. นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อย่างน้อย ๑ ภาค
เรียน 

๖. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หนว่ยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตร
ของ สถานศึกษาที่รับเทียบโอนกําหนด 

๗. การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนที่เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในตางประเทศ
เป็นเวลา ๑ ปการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศ
กําหนดไว้แล้ว 

๘. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสูหลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบ
โอนผลการ เรียนที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/คําสั่งกําหนดไว้แล้ว 

๙. สถานศึกษาเป็นผู้จัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เก่ียวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผล
การเทยีบ โอนไวเป็นหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนให้แกผู้ยื่นความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/
หลักฐานที่เกี่ยวของกับ การเทียบโอน พรอมทั้งจัดทําทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพื่อการอ้างอิง 
สถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูล การเทียบโอนไวในช่องหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียน
แสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผล การเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมที่นํามาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน 

๑๐. ผู้ที่ประสงคจ์ะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเขาเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผล
การเรียน ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

 

  



๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทําการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/ หน่วยงานที่
รับผิดชอบ(ในระบบมี
ช่องให้เลือก กระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

 

หมายเหตุ 

๑ การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคําร้องและ
เอกสารประกอบคําร้อง 

๑ ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนบ้านโพธิ์ตาก 

 

๒ การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณา
การขอเทียบโอนผลการ
เรียน 

๕ วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนบ้านโพธิ์ตาก 

 

๓ การแจ้งผลการ
พิจารณา 

จัดทําหนังสือแจ้งผลการ
ขอเทียบโอนผลการเรียน
และเสนอผู้อํานวยการ
โรงเรียนลงนาม 

๑ ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนบ้านโพธิ์ตาก 

 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๗ หน่วยเวลา วัน 

 

๑๔.งานบริการนี้ ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

 ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

     

 ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 

 

 

 

 

 



๑๕.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

      ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

                -ไม่มี- 

 

     ๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จํานวน
เอกสา

ร
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑ ระเบียนแสดงผลการ 

เรียน (ปพ.๑) 

 ๑ ๑ ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 

 -รับรองสําเนาถูกต้อง 

 

๒ ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 ๑ ๑ ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 

 -รับรองสําเนาถูกต้อง 

 

๓ คําอธิบายรายวิชา  ๑ ๑ ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 

 -รับรองสําเนาถูกต้อง 

 

๔ เอกสาร/หลักฐานที่
แสดง ถึงทักษะ/
ประสบการณ์ หรือ
ความเชี่ยวชาญใน 
วิชานั้นๆ 

 

 ๑ ๑ ชุด  -ใช้กรณีเทียบโอนทักษะ/ 

ประสบการณ์ -รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

 

 

 

 

 



๑๖.ค่าธรรมเนียม 

     รายละเอียดค่าธรรมเนียม  

     ร้อยละ   ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้)  

     ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  

     หมายเหตุ 

 

๑๗. *ช่องทางการร้องเรียน 

๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านโพธิ์ตาก หมู่ที่ ๑  ตําบลโพธิ์ตาก  อําเภอโพธิ์ตาก 

จังหวัดหนองคาย  ๔๓๑๓๐  

๒) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต ๑ 

ตําบลหนองกอมเกาะ  อําเภอเมืองหนองคาย จังหวัดหนองคาย ๔๓๐๐๐  

๓) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร ๑๕๗๙ หมายเหตุ 

 

๑๘.*ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร  

อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร  

(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) หมายเหตุ 

 

๑๙. หมายเหตุ 

 


