
 

 

 

 

 
คู่มือสำหรับประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
กระบวนการงานที่ 6 การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนใน
โรงเรียนสังกัด สพฐ. 
 
โรงเรียนดงพลองพิทยาคม อำเภอแคนดง จงัหวัดบุรีรัมย์ 
สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 
 

 

 

 

 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสงักัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนดงพลองพิทยาคม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุมัต ิ
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ

การศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญา 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

   ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

  ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา วัน 
9. ข้อมูลสถิติ  
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 คน 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 คน 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 คน 
 ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
 
 



11. ช่องทางการให้บริการ  
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนดงพลองพิทยาคม 128 หมู่ 2 ตำบลดงพลอง อำเภอแคนดง  
    จังหวัดบุรีรัมย์ 31150 เบอร์โทรศัพท์ 044-110202          

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

     ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ  ☒ วันพฤหัสบดี   ☒ วันศุกร์ 

 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเที่ยง 
  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.00 น.     
     เวลาปิดรับคำขอ  15.30 น. 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 
     หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู ความสามารถ ทักษะ 
หรือประสบการณของผูเรียนดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไม่ซับซอน ทั้งนี้ใหคำนึงถึงประโยชนของผู
เทียบโอนผลการเรียนเปนสำคัญ 
     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยูใน
ระดับเดียวกัน 
     แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร  
และสาระการเรียนรู ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
     2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการได้ 2 กรณีดังนี้ 
             กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณต่าง ๆ ไดแก การยายสถานศึกษา  
การเปล่ียนรูปแบบการศึกษา การยายหลักสูตรใหดำเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียน
แรกที่สถานศึกษารับผูขอเทียบโอนเปนนักเรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควร



ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน  ถามีเหตุจำเป็นผู้ขอเทียบโอนไมส่ามารถขอ
เทียบโอนไดภายในชวงเวลาที่กําหนด ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
             กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหล่งเรียนรูอื่นๆ เชน  
สถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home 
School) ฯลฯ ใหดำเนินการตนภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/
หมวดวิชา จํานวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผูกําลังเรียน
และประสงคจะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรูอื่นๆ ซึ่งจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 
        3. การกำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน  
โดยพิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปล่ียนแปลง
ในโลกปจจุบัน 
       4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียน
ตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมท่ี่ไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 
      5. นักเรียนที่ไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อย่างน้อย 
1 ภาคเรียน 
      6. การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบ
หลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกําหนด 
      7. การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนที่เขาร่วมโครงการแลกเปล่ียนเยาวชน/วัฒนธรรมในต่าง 
ประเทศเป็นเวลา 1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการไดมี
ประกาศกําหนดไวแลว 
     8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการ
เทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/คำส่ังกําหนดไวแลว 
     9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึก
ผลการเทียบโอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนใหแกผูยื่นความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/
หลักฐานที่เกี่ยวของกับการเทียบโอน พรอมทั้งจัดทําทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพ่ือการอ้างอิง
สถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูลการเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไม่ตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียน
แสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมที่นํามาขอเทียบโอนไวดวยกัน 
    10. ผูที่ประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผล
การเรียน ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

 

หมาย
เหตุ 

1 
การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำร้องและ
เอกสารประกอบคำร้อง 

1 ชั่วโมง 
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนดงพลองพิทยาคม 

 
 

2 
การ
พิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณาการ
ขอเทียบโอนผลการเรียน 5 วัน 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนดงพลองพิทยาคม 

 

3 
การแจ้งผล
การ
พิจารณา 

เทียบโอนผลการเรียนและ
เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 ชั่วโมง 
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนดงพลองพิทยาคม 

 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 หน่วยเวลา  วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลาวัน   

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ   
  -ไม่ม ี
 
 
 
 
 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ท่ี
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 
ระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)   

 
1 1 ชุด 

-ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 
ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 
1 1 ชุด 

-ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 คำอธิบายรายวิชา 
 

1 1 ชุด 
-ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 

เอกสาร/หลักฐานที่
แสดงถึงทักษะ/
ประสบการณ์หรือ
ความเช่ียวชาญในวิชา
นั้นๆ 

 

1 1 ชุด 
-ใช้กรณีเทียบโอน
ทักษะ/ประสบการณ์ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนยีม  

 ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
 หมายเหตุ : มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 
 
 
 
 



17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนดงพลองพิทยาคม เลขที่ 128 หมู่ 2 ตำบลดงพลอง  

อำเภอแคนดง จังหวัดบุรีรัมย์ 31150 เบอร์โทรศัพท์ 044-110202 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ เลขที่ 15  

ถนนนิวาส ตำบลในเมือง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 31000 เบอร์โทรศัพท์ 044-612408, 044612644 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 
 
19. หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

แผนผังการดำเนินงานการขอเทียบโอนผลการเรียน 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของคำร้องและเอกสารประกอบคำร้อง 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน 1 ช่ัวโมง) 

 
 

คณะกรรมการพิจารณาการขอเทียบโอนผลการเรียน 
 (ระยะเวลาการดำเนินงาน 5 วัน) 

 

 
จัดทำหนังสือแจ้งผลการขอเทียบโอนผลการเรียนและเสนอ 

ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 
 
 
 
 


