
คูมือสําหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด 
สพฐ.  
หนวยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
  
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานัน้) การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนใน
โรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. *ชองทางการใหบริการ  

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
สถานทีใ่หบรกิาร โรงเรียนบานสองคอน 
   หมู 10 ตําบลตบหู อําเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 34160 

  ระยะเวลาเปดใหบรกิาร ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร 
 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 
 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปดรับคาํขอ เวลาเปดรับคําขอ  08.30    
     เวลาปดรับคําขอ  16.30 
     (ในระบบจะใหเลือกเปนตัวเลขเวลาเปด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปด (ก่ีโมง) 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
 

3. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข 
     หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศกึษาหรือหลักฐานอ่ืนหรือประเมินจากความรู ความสามารถ ทักษะ หรือประสบ
การณของผูเรียนดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไมซับซอน ทั้งน้ีใหคํานึงถึงประโยชนของผูเทียบโอนผลการเรียน 
เปนสําคัญ 
     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรทีอ่ยูในระดับเดียวกัน 
     แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. การเทยีบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจดัหลักสูตร และสาระการเรียนรู  



ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาทีร่ับเทียบโอน 
     2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได 2 กรณีดังน้ี 
             กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณตางๆ ไดแก การยายสถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบ
การศึกษา การยายหลักสูตร 
                    ใหดําเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกทีส่ถานศึกษารับผูขอเทียบโอนเปนนัก
เรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งน้ีสถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จภายใน 1 ภาค
เรียน  ถามีเหตุจําเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในชวงเวลาที่กําหนด ใหอยูในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
             กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ เชน สถานประกอบการ สถาน
ประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home School) ฯลฯ 
                    ใหดําเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/หมวดวิชา 
จํานวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ที่จะรับเทยีบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผูกําลังเรียนและประสงคจะไปศึกษา
จากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ ซึ่งจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 
        3. การกําหนดอายุของผลการเรียนทีข่อเทียบโอน ใหอยูในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดยพิจารณาบน 
พ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปจจุบัน 
       4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียนตามหลกัฐาน
เดิมที่ปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมที่ไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 
      5. นักเรียนที่ไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเน่ืองในสถานศึกษาที่รบัเทียบโอน อยางนอย 1 ภาคเรียน 
      6. การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของ
สถานศึกษาที่รบัเทียบโอนกําหนด 
      7. การเทยีบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนที่เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในตางประเทศเปนเวลา 
1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบช้ันการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีประกาศกําหนดไวแลว 
     8. การเทยีบโอนผลการเรียนเขาสูหลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบโอนผลการ
เรียนที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/คําสั่งกําหนดไวแลว 
 
     9. สถานศกึษาเปนผูจัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการเทียบ
โอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผูย่ืนความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวของกับ 
การเทียบโอน พรอมทั้งจัดทําทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพ่ือการอางอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูล 
การเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรยีนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผล 
การเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมที่นํามาขอเทียบโอนไวดวยกัน 
    10. ผูที่ประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผลการเรียน 
ทั้งน้ี ระยะเวลาใหบริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกตอง ครบถวน 
 
4. *ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ ตรวจสอบความถูก 1 ช่ัวโมง โรงเรียนบานสองคอน  



ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

เอกสาร ตอง ครบถวนของคํา
รองและเอกสาร
ประกอบคํารอง 

 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการ
พิจารณาการขอเทียบ
โอนผลการเรียน 

5 วัน โรงเรียนบานสองคอน  

3 

การแจงผล
การพิจารณา 

จัดทําหนังสือแจงผล
การขอเทียบโอนผล
การเรียนและเสนอ
ผูอํานวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบานสองคอน  

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 หนวยเวลา  วัน 
 

5. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
☐ ผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
(หากผานการลดขัน้ตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองนี้ดวย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หนวยของเวลา   
 
 
6. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครัฐ   
  -ไมม-ี 
 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)   

 1 1 ชุด -ใชกรณีเทียบโอนความรู 
-รับรองสําเนาถูกตอง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใชกรณีเทียบโอนความรู 
-รับรองสําเนาถูกตอง 

3 คําอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด -ใชกรณีเทียบโอนความรู 
-รับรองสําเนาถูกตอง 



ที่ 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4 เอกสาร/หลักฐานที่แสดง
ถึงทักษะ/ประสบการณ
หรือความเช่ียวชาญใน
วิชาน้ันๆ 

 1 1 ชุด -ใชกรณีเทียบโอนทักษะ/
ประสบการณ 
-รับรองสําเนาถูกตอง 

 
7. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม  
รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี้) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)   
หมายเหตุ  

 
8. *ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที ่ โรงเรียนบานสองคอน 
  หมู 10 ตําบลตบหู อําเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 34160 
2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที ่ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 5 
  ถนนสถลมารค ตําบลเมืองเดช อําเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 34160 
3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ   

 
9. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถามี) 

ช่ือเอกสาร  
อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี้) 
(ในระบบมีใหคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 
หมายเหตุ  

 
10. หมายเหตุ 

 
 


