
 
 

 

 
คู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบริการ 

งานวัดผลและประเมินผล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนปัญญาวุธ  อำเภอควนขนุน  จังหวัดพัทลุง 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1)  ช่ืองาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2) ข้ันตอนการให้บริการ  
 

ที่ 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของคำร้องและเอกสารประกอบ
คำร้อง 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนปัญญาวุธ 

 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณาการขอ
เทียบโอนผลการเรียน 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนปัญญาวุธ 

 

3 
การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือแจ้งผลการขอเทียบ
โอนผลการเรียนและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนปัญญาวุธ 

 

 
3) ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน  

➢ การตรวจสอบเอกสาร 1 ชั่วโมง 
➢ การพิจารณาอนุญาต 5 วัน 
➢ การลงนามอนุญาต 1 วัน 

 
4) ช่องทางการให้บริการ 

➢ ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ         โรงเรียนปัญญาวุธ  ตำบลแพรกหา  อำเภอควนขนุน  จังหวัดพัทลุง   

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30    
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
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5) ค่าธรรมเนียม 
  ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

6) กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง        
1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพื้นฐาน และการศึกษาระดับต่ำกว่า

ปริญญา 
 

7) หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) 
หลักการเทียบโอนผลการเรียน  

     1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู ความสามารถ ทักษะ หรือประสบ
การณของผู้เรียนด้วยเคร่ืองมือและวิธีการที่หลากหลาย ไม่ซับซอน ทั้งน้ีใหคำนึงถึงประโยชนของผู้เทียบโอนผลการเรียน 
เป็นสำคัญ 
     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยู่ในระดับเดียวกัน 
     แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการเรียนรู  
ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
     2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการได้ 2 กรณีดังน้ี 
             กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณต่างๆ ได้แก่ การย้ายสถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบ
การศึกษา การย้ายหลักสูตร 
                    ใหดำเนินการในชวงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็น
นักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งน้ีสถานศึกษาควรดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จภายใน 1 
ภาคเรียน  ถามีเหตุจำเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในชวงเวลาที่กำหนด ใหอยู่ในดุลยพินิจของ
สถานศึกษา 
             กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหล่งเรียนรูอื่นๆ เชน สถานประกอบการ สถาน
ประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home School) ฯลฯ 
                    ใหดำเนินการตนภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนดรายวิชา/หมวดวิชา 
จำนวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้กําลังเรียนและประสงคจะไปศึกษา
จากแหล่งเรียนรูอื่นๆ ซึ่งจะตองได้รับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 
        3. การกำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดยพิจารณาบน 
พื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปจจุบัน 
       4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียนตามหลักฐาน
เดิมที่ปรากฏหรือใหผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเคร่ืองมือและวิธีการที่หลากหลาย 
      5. นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาต่อเน่ืองในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อย่างน้อย 1 ภาคเรียน 
      6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การใหหน่วยกิต/หน่วยการเรียนใหเป็นไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของ
สถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนด 
      7. การเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในต่างประเทศเป็นเวลา      
หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
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     1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู ความสามารถ ทักษะ หรือประสบ
การณของผู้เรียนด้วยเคร่ืองมือและวิธีการที่หลากหลาย ไม่ซับซอน ทั้งน้ีใหคำนึงถึงประโยชนของผู้เทียบโอนผลการเรียน 
เป็นสำคัญ 
     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยู่ในระดับเดียวกัน 
     แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการเรียนรู  
ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
     2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการได้ 2 กรณีดังน้ี 
             กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณต่างๆ  ได้แก การย้ายสถานศึกษา การเปลี่ยน
รูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร 
                    ใหดำเนินการในชวงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็น
นักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งน้ีสถานศึกษาควรดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จภายใน 1 
ภาคเรียน  ถามีเหตุจำเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในชวงเวลาที่กำหนด ใหอยู่ในดุลยพินิจของ
สถานศึกษา 
             กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหล่งเรียนรูอื่นๆ เชน สถานประกอบการ สถาน
ประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home School) ฯลฯ 
                    ใหดำเนินการตนภาคเรียนหรือก่อนเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนดรายวิชา/หมวดวิชา จำนวน
หน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้กําลังเรียนและประสงคจะไปศึกษาจาก
แหล่งเรียนรูอื่นๆ ซึ่งจะตองได้รับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 
        3. การกำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดยพิจารณาบน 
พื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปจจุบัน 
       4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียนตามหลักฐาน
เดิมที่ปรากฏหรือใหผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเคร่ืองมือและวิธีการที่หลากหลาย 
      5. นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาต่อเน่ืองในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อย่างน้อย 1 ภาคเรียน 
      6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียน ใหเป็นไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของ
สถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนด 
      7. การเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในต่างประเทศเป็นเวลา 
1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศกำหนดไวแลว 
     8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบโอนผลการ
เรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คำสั่งกำหนดไวแลว 
     9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดทำเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการเทียบ
โอนไวเป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนใหแกผู้ยื่นความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวของกับ 
การเทียบโอน พรอมทั้งจัดทำทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพื่อการอ้างอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูล 
การเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไม่ตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผล  
การเรียนจากแหล่งเรียนรูเดิมที่นํามาขอเทียบโอนไวด้วยกัน 
    10. ผู้ที่ประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผลการเรียน 
ทั้งน้ี ระยะเวลาให้บริการเร่ิมนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
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๘) รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
-ไม่มี- 
2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 แบบคำร้อง 
โรงเรียนที่
ขอเทียบ

โอน 
1 - ชุด  

1 ระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)   

โรงเรียน
เดิม 

1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 คำอธิบายรายวิชา โรงเรียน
เดิม 

1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 โครงสร้างรายวิชา โรงเรียน
เดิม 

1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

5 เอกสาร/หลักฐานที่แสดง
ถึงทักษะ/ประสบการณ์
หรือความเชี่ยวชาญใน
วิชาน้ันๆ 

โรงเรียน
เดิม 

1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนทักษะ/
ประสบการณ์ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
 

 


