
คูมือสําหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรยีนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนวยงานที่รับผิดชอบ:สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอเทยีบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกดั สพฐ. 
2. หนวยงานที่รับผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการ 

:สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนหวยซอวิทยาคม รัชมังคลาภเิษก 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดยีว 
4. หมวดหมูของงานบรกิาร การอนุมัต ิ
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ   

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การเทยีบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และการศึกษาระดับต่ํา

กวาปริญญา 
6. ระดับผลกระทบ  ☒บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สงัคม ☐บริการทั่วไป 
7. พ้ืนที่ใหบรกิาร ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางทีต่ั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางที่ตัง้อยูในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ) - 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0หนวยเวลาวัน 

 

9. ขอมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอที่นอยทีสุ่ด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 
สวนของคูมือประชาชน 

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมลูเทานั้น) การขอเทยีบโอนผลการเรียนของนักเรียนใน
โรงเรียนสังกดั สพฐ. 

11. *ชองทางการใหบรกิาร  
1) ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานที่ใหบรกิาร โรงเรียนหวยซอวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก อาคาร 5 ชั้น1 เลขที่139  ถนนเชยีงของ-
เชยีงราย ตําบลหวยซอ  อําเภอเชยีงของ  จังหวัดเชยีงราย รหัสไปรษณีย 57140 
  ระยะเวลาเปดใหบรกิาร ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหสับด ี ☒ วันศกุร 
 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทติย 



 ☐ ไมเวนวันหยดุราชการ  
 ☐ มีพักเทีย่ง 

  เวลาเปดรบัคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  08.30   
     เวลาปดรับคําขอ  16.30 
     (ในระบบจะใหเลือกเปนตัวเลขเวลาเปด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปด (ก่ีโมง) 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลกัเกณฑ วิธกีาร เง่ือนไข 
     หลักการเทยีบโอนผลการเรียน 
     1. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเทยีบโอนผลการเรียน 
     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอ่ืนหรือประเมินจากความรู ความสามารถ ทักษะ หรือประสบ
การณของผูเรียนดวยเคร่ืองมือและวิธีการที่หลากหลาย ไมซับซอน ทั้งน้ีใหคํานึงถึงประโยชนของผูเทยีบโอนผลการเรียน 
เปนสําคญั 
     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสตูรที่อยูในระดับเดยีวกัน 
     แนวทางการเทยีบโอนผลการเรียน 
     1. การเทยีบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการเรียนรู  
ซ่ึงมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทยีบเคยีงกับหลกัเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศกึษาที่รับเทยีบโอน 
     2. ชวงเวลาในการเทยีบโอนผลการเรียน ดําเนินการได 2 กรณีดังน้ี 
             กรณีที่ 1 การเทยีบโอนผลการเรียนที่เกดิขึ้นจากสภาพการณตางๆ ไดแก การยายสถานศึกษา การเปลีย่นรูปแบบ
การศึกษา การยายหลักสตูร 
                    ใหดําเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผูขอเทยีบโอนเปนนัก
เรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งน้ีสถานศึกษาควรดําเนินการเทยีบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จภายใน 1 ภาค
เรียน  ถามีเหตุจําเปนผูขอเทยีบโอนไมสามารถขอเทยีบโอนไดภายในชวงเวลาที่กําหนด ใหอยูในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
             กรณีที่ 2 การเทยีบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ เชน สถานประกอบการ สถาน
ประกอบอาชีพอสิระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home School) ฯลฯ 
                    ใหดําเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทยีบโอนกําหนดรายวิชา/หมวดวิชา 
จํานวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทัง้กรณีของผูกําลงัเรียนและประสงคจะไปศึกษา
จากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ ซ่ึงจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 
        3. การกําหนดอายุของผลการเรียนทีข่อเทยีบโอน ใหอยูในดลุยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทยีบโอน โดยพิจารณาบน 
พ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตกุารณและสอดคลองกับการเปลีย่นแปลงในโลกปจจุบัน 
       4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวชิา/หมวดวิชาทีไ่ดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียนตามหลักฐาน
เดมิทีป่รากฏหรือใหผลการเรียนใหมที่ไดจากการประเมินดวยเคร่ืองมือและวิธีการที่หลากหลาย 
      5. นกัเรียนที่ไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศกึษาตอเน่ืองในสถานศกึษาที่รับเทยีบโอน อยางนอย 1 ภาคเรียน 
      6. การจบหลักสตูรของผูขอเทยีบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสตูรของ
สถานศึกษาที่รับเทยีบโอนกําหนด 
      7. การเทยีบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนทีเ่ขารวมโครงการแลกเปลีย่นเยาวชน/วัฒนธรรมในตางประเทศเปนเวลา 
1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบตัติามแนวทางการเทยีบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีประกาศกําหนดไวแลว 
     8. การเทยีบโอนผลการเรียนเขาสูหลักสตูรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏบิตัติามแนวทางการเทยีบโอนผลการ



เรียนที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/คําสั่งกําหนดไวแลว 
 
     9. สถานศึกษาเปนผูจัดทําเอกสาร/หลกัฐานการศกึษาทีเ่ก่ียวของกับการเทยีบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการเทยีบ
โอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทยีบโอนใหแกผูยื่นความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวของกับ 
การเทยีบโอน พรอมทั้งจัดทําทะเบยีนผูขอเทยีบโอนผลการเรียนไวเพ่ือการอางอิง สถานศกึษาสามารถบันทกึขอมูล 
การเทยีบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดมิในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผล 
การเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมที่นํามาขอเทยีบโอนไวดวยกัน 
    10. ผูที่ประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทยีบโอนผลการเรียน 
ทั้งน้ี ระยะเวลาใหบริการเร่ิมนับเม่ือเอกสารถูกตอง ครบถวน 
 
13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา
ใหบรกิาร 

หนวย
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหต ุ

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ตอง ครบถวนของคํา
รองและเอกสาร
ประกอบคํารอง 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนหวยซอวิทยาคม 
รัชมังคลาภิเษก 

 
 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการ
พิจารณาการขอเทยีบ
โอนผลการเรียน 

5 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนหวยซอวิทยาคม 
รัชมังคลาภิเษก 

 

3 

การแจงผล
การพิจารณา 

จัดทําหนังสอืแจงผล
การขอเทยีบโอนผล
การเรียนและเสนอ
ผูอํานวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 ชั่วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนหวยซอวิทยาคม 
รัชมังคลาภิเษก 

 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 หนวยเวลาวัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
☐ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
(หากผานการลดข้ันตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกท่ีชองน้ีดวย) 

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลา 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครัฐ 
  -ไมม-ี 
 



 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)   

 1 1 ชดุ -ใชกรณีเทียบโอนความรู 
-รบัรองสําเนาถูกตอง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 1 1 ชดุ -ใชกรณีเทียบโอนความรู 
-รบัรองสําเนาถูกตอง 

3 คําอธิบายรายวิชา  1 1 ชดุ -ใชกรณีเทียบโอนความรู 
-รบัรองสําเนาถูกตอง 

4 เอกสาร/หลักฐานทีแ่สดง
ถึงทักษะ/ประสบการณ
หรือความเชีย่วชาญใน
วิชาน้ันๆ 

 1 1 ชดุ -ใชกรณีเทียบโอนทักษะ/
ประสบการณ 
-รบัรองสําเนาถูกตอง 

 
16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม  
รอยละ ☐ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกท่ีชองนี)้ 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)   
หมายเหตุ  

 
17. *ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีโ่รงเรียนหวยซอวิทยาคม รัชมงัคลาภิเษก อาคาร 5 ชั้น1 เลขที่139  ถนน
เชยีงของ-เชยีงราย ตําบลหวยซอ  อําเภอเชียงของ  จังหวดัเชยีงราย รหสัไปรษณีย 57140  

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีส่ํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทีส่ํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 
36 (เชยีงราย-พะเยา)  1115/23 ถ.ไกรสรสิทธ์ิ ตําบลเวียง อําเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชยีงราย 57000 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ   

 
18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรอืรายละเอียดเพ่ิมเติม ถาม)ี 

ชื่อเอกสาร  
อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ใชลงิคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี้) 
(ในระบบมีใหคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 
หมายเหต ุ  

 
19. หมายเหต ุ


