
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านท่าแซะ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 
****************************************************************************************** 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงำน : กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านท่าแซะ 
     : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุมัติ 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
  1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.  
     2550 
  2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และการศึกษา 
     ระดับต่ ากว่าปริญญา 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริกำร  ☐ ส่วนกลาง  ☐ ส่วนภูมิภาค  ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา 

      ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

      ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)       - 
  ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  0  หน่วยเวลา  วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
  จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
  จ านวนค าขอทีน่้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)   0 
  

ส่วนของคู่มือประชำชน 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น)  
  การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
  1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
      สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนบ้านท่าแซะ 94/6  ม.4  ต.คลองไทร  อ.ท่าฉาง จ.สุราษฎร์ธานี 84150 



   

   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

       ☒ วันจันทร์  ☒ วันอังคาร  ☒ วันพุธ  ☒ วันพฤหัสบดี 

  ☒ วันศุกร์   ☐ วันเสาร์    ☐ วันอาทิตย์  ☐ มีพักเที่ยง 
 
  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น. 
      เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
  หมำยเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) 
  หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
  1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
  2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอ่ืนหรือประเมินจากความรู้ความสามารถ 
ทักษะ หรือประสบการณของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไม่ซับซอน ทั้งนี้ให้ค านึงถึง
ประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลการเรียน เป็นส าคัญ 
  3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยู่
ในระดับเดียวกัน 
  แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
  1. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และ
สาระการเรียนรู้ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 
  2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการได ้2 กรณีดังนี ้
  กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดข้ึนจากสภาพการณ์ต่างๆ ได้แก่การย้ายสถานศึกษา การ 
เปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร ให้ด าเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่
สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรด าเนินการ
เทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจ าเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้
ภายในช่วงเวลาที่ก าหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
  กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ เช่น สถานประกอบการ 
สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home School) ฯลฯ ให้
ด าเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก าหนดรายวิชา/หมวดวิชา จ านวน
หนว่ยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้ก าลังเรียนและประสงค์จะไป
ศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษาก่อน 
  3. การก าหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
โดยพิจารณาบน พ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลง
ในโลกปัจจุบัน 



  4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการเรียน
ตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 
  5. นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อย่าง
น้อย 1 ภาคเรียน 
  6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบ
หลักสูตรของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนก าหนด 
  7. การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนที่เข้ารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมใน
ต่างประเทศเป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการได้
มีประกาศก าหนดไว้แล้ว 
  8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการ
เทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/ค าสั่งก าหนดไว้แล้ว 

9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดท าเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดย
บันทึกผลการเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจ านงและจัดเก็บ
เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวของกับการเทียบโอน พร้อมทั้งจัดท าทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพ่ือการ
อ้างอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูล การเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมใน
ระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผล การเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมที่น ามาขอเทียบโอนไว้
ด้วยกัน 
  10. ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบ
โอนผลการเรียน ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
 

ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน 
กำรบริกำร 

ระยะ 
เวลำ 

ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ 
(นำที ชั่วโมง 
วัน วันท ำกำร 

เดือน  ปี) 

ส่วนงำน /หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมชี่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 
 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าร้องและ 
เอกสารประกอบค าร้อง 

1 ชั่วโมง ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านท่าแซะ 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณาการ 
ขอเทียบโอนผลการเรียน 

5 วัน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนบ้านท่าแซะ 

 

3 การแจ้งผล
การ 
พิจารณา 

จัดท าหนังสือแจ้งผลการขอ 
เทียบโอนผลการเรียนและ 
เสนอผู้อ านวยการลงนาม 

1 ชั่วโมง ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนบ้านท่าแซะ 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 หน่วยเวลำ วัน 



14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

  ☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา วัน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

  15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

   - ไม่มี - 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

  
16. ค่ำธรรมเนียม 
  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม   - 

  ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
  ค่ำธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  -     
 หมำยเหตุ   
 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ร้องเรียนด้วยตนเองที่โรงเรียน  
   โรงเรียนบ้านท่าแซะ เลขที่ 94/6 หมู่ที่ 4 ต าบลคลองไทร อ าเภอท่าฉาง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
  2) ร้องเรียนด้วยไปรษณีย์  
   ทีโ่รงเรียน โรงเรียนบ้านท่าแซะ เลขท่ี 94/6  
   หมู่ที่ 4 ต าบลคลองไทร  
   อ าเภอท่าฉาง  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
   รหัสไปรษณีย์  84150 

ที ่
 

รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม ส่วนงำน/ 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

 

หมำยเหตุ 
 

1 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
- รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา (Course Syllabus)  1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
- รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 ค าอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
- รับรองส าเนาถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐานที่แสดงถึงทักษะ/ 
ประสบการณ์หรือความเชี่ยวชาญใน 
วิชานั้นๆ 

 1 1 ชุด - ใช้กรณีเทียบโอนทักษะ/ 
ประสบการณ ์
- รับรองส าเนาถูกต้อง 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
ชื่อเอกสาร  แบบค าร้องขอย้าย 
   อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
 
            ลงชื่อ ผู้รับผิดชอบ 
 
               (นางอนงค์น้อย  อาจหาญ) 
                   งานบริหารงานวิชาการ 


