
คูม่ือสำหรับประชาชน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนเทพศิรินทร์ลาดหญ้า กาญจนบุรี สพม.กาญจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน โรงเรียนเทพศิรินทร์ลาดหญ้า กาญจนบุรี สพม.กาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ อนุมัติ 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1)  กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 

2)  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ใหบ้ริการ สถาบันการศึกษา 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา - 
   ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน : 
จำนวนคําขอที่มากท่ีสุด : 
จำนวนคําขอที่น้อยที่สุด :  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอย้ายเข้าเรียน ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.โรงเรียนเทพศิรินทร์ลาดหญ้า 
กาญจนบุรี 

11.ช่องทางการใหบ้ริการ 
1) สถานที่ใหบ้ริการ โรงเรียน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
2) ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
   ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 15:30 น. 

หมายเหตุ (โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
1.  แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
2.  พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู

ความสามารถทักษะหรือประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไม่ซับ
ซอน ทั้งนี้ใหคํานึงถึงประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลการเรียนเป็นสำคัญ 

3.  พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอโดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่
อยู่ในระดับเดียวกันแนวทางการเทียบโอนผลการเรียน มีรายละเอียด ดังนี้ 

3.1  การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัด
หลักสูตรและสาระการเรียนรู้ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับ
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 



3.2 ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการได ้2 กรณี ดังนี้ 
กรณีท่ี 1  การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณ์ต่างๆ ได้แก การย้าย

สถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตรให้ดำเนินการ
ในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกท่ีสถานศึกษารับผู้ขอเทียบ
โอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควร
ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถามีเหตุ
จำเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาที่กําหนด 
ให้อยุ่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 

กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรู้ ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ เช่น 
สถานบริการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนา สถาบันอบรม
อาชีพ บ้านเรียน (Home School) ฯลฯ ให้ดำเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อน
ภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/หมวดวิชา จำนวน
หนว่ยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณี
ของผู้กําลังเรียนและประสงค์จะไปศึกษาจากแหลงเรียนรู้อ่ืนๆ ซึ่งจะตอง
ไดร้ับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 

3.3 การกําหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยูในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับ
เทียบโอน โดยพิจารณาบนพ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณ์
และสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน 

3.4 การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ 
ผลการเรียนตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วย
เครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 

3.5 นักเรียนที่ไดร้ับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
อย่างน้อย 1 ภาคเรียน 

3.6 การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หนว่ยกิต/หน่วยการเรียนใหเป็นไปตามเกณฑ์
การจบหลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกําหนด 

3.7 การเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนที่เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/
วัฒนธรรมในตางประเทศเป็นเวลา 1 ปี การศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบ
ชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศกําหนดไว้แล้ว 

3.8 การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการให้ถือปฏิบัติตาม
แนวทางการเทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คําสั่งกําหนดไว้
แล้ว 

3.9 สถานศึกษาเป็นผู้จัดทำเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เก่ียวของกับการเทียบโอนผลการ
เรียนโดยบันทึกผลการเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้
ยื่นความจำนงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวของกับการเทียบโอนพร้อมทั้งจัดทํา
ทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพ่ือการอ้างอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูล 
การเทียบโอนไวในชองหมายเหตุ โดยไม่ตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผล
การเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหลงเรียนรู้เดิมที่นํามาเทียบโอนไว
ด้วยกัน 



10. ผู้ทีประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่
รับเทียบโอนผลการเรียนทั้งนี้ ระยะเวลาใหบริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถว้น 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของคำร้องและเอกสารประกอบคำ

ร้อง 
1 ชั่วโมง 

โรงเรียนเทพศิรินทร์
ลาดหญ้า กาญจนบุรี 

สพม.กาญจนบุรี 
- 

2) การพิจารณา 
คณะกรรมการพิจารณาขอเทียบโอน

ผลการเรียน 
5 วัน 

โรงเรียนเทพศิรินทร์
ลาดหญ้า กาญจนบุรี 

สพม.กาญจนบุรี 
- 

3) 
การลงนาม/

คณะกรรมการมี
มต ิ

จัดทำหนังสือแจ้งผลการขอเทียบ
โอนผลการเรียนและเสนอ

ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 
1 ชั่วโมง 

โรงเรียนเทพศิรินทร์
ลาดหญ้า กาญจนบุรี 

สพม.กาญจนบุรี 
- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไมผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 
 
 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวน

เอกสารสำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
ระเบียนแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1 1 ชุด 

ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 

รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2) 
ประมวลรายวิชา 

(Course 
Syllabus) 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1 1 ชุด 

ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 

รับรองสำเนา
ถูกต้อง 



3) คำอธิบายรายวิชา 
สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
1 1 ชุด 

ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 

รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4) 

เอกสาร/หลักฐาน 
ที่แสดงถึงทักษะ/ 
ประสบการณห์รือ 
ความเชี่ยวชาญใน 

วิชานั้นๆ 

- 1 1 ชุด 

ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 

รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

-   ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนรอ้งเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนเทพศิรินทร์ลาดหญ้า กาญจนบุรี 
    หมายเหตุ (ตำบลลาดหญ้า อำเภอเมือง จังหวัดอุกาญจนบุรี) 
2) ช่องทางการร้องเรียนรอ้งเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
    หมายเหตุ - 
4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน (1111) สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบ  
    รัฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
    หมายเหตุ - 

18.ตัวอยา่งแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
ไมม่ีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 


