
 

 

 

ค ูม ือ ส ํา ห ร ับ ป ร ะ ช า ช น  
:  ก า ร ข อ เ ท ีย บ โ อ น ผ ล ก า ร เ ร ีย น ข อ ง น ัก เ ร ีย น ใ น โ ร ง เ ร ีย น ส ัง ก ัด  ส พ ฐ .  

 
 

 

 

 

 

 

โ ร ง เ ร ีย น ก ุล โ น  

ส ํา น ัก ง า น เ ข ต พ ื้น ท ี่ก า ร ศ ึก ษ า ป ร ะ ถ ม ศ ึก ษ า น ค ร ร า ช ส ีม า  เ ข ต  7  

ส ํา น ัก ง า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ร ศ ึก ษ า ข ั้น พ ื้น ฐ า น ก ร ะ ท ร ว ง  : ก ร ะ ท ร ว ง ศ ึก ษ า ธ ิก า ร  

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

หนวยงานที่รบัผิดชอบ: โรงเรียนกลุโน สพป.นครราชสีมา เขต 7  

กระทรวง: ศึกษาธิการ  

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  
 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนกลุโน สพป.นครราชสีมา เขต 7 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยงานเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุมัติ 

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ   

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบรหิารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรยีนการศึกษาข้ันพื้นฐาน และการศึกษาระดับตํ่า

กวาปริญญา 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

7. พ้ืนท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (นอก

กฎกระทรวง)  ☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ) -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 หนวยเวลา วัน 
 

9. ขอมูลสถิติ  

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 

 

 สวนของคูมือประชาชน 

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทาน้ัน) การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนใน

โรงเรียนสังกัด สพฐ.  

11. *ชองทางการใหบริการ  

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนกลุโน  เลขที่ 1112 ถนนชมสระ หมู 2 ตําบลในเมอืง อําเภอพิมาย นครราชสีมา 

30110 



  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร 

 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 

 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรบัคําขอ  08.30    

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

  หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข 

     หลักการเทียบโอนผลการเรียน 

     1. แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู ความสามารถ ทักษะ หรือประสบ

การณของผูเรียนดวยเครื่องมือและวิธีการทีห่ลากหลาย ไมซบัซอน ทั้งน้ีใหคํานึงถึงประโยชนของผูเทียบโอนผลการเรียน 

เปนสําคัญ 

     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอ โดยพิจารณารปูแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยูในระดับเดียวกัน 

     แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 

     1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการเรียนรู  

ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลกัเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่รบัเทียบโอน 

     2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได 2 กรณีดังน้ี 

             กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดข้ึนจากสภาพการณตางๆ ไดแก การยายสถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบ

การศึกษา การยายหลักสูตร 

                    ใหดําเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารบัผูขอเทียบโอนเปนนัก

เรียน/นักศึกษา เพือ่การวางแผนการเรียน ทั้งน้ีสถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จภายใน 1 ภาค

เรียน  ถามีเหตุจําเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในชวงเวลาที่กําหนด ใหอยูในดุลยพินิจของสถานศึกษา 

             กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอื่นๆ เชน สถานประกอบการ สถาน

ประกอบอาชีพอสิระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home School) ฯลฯ 

                    ใหดําเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรยีน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/หมวดวิชา 

จํานวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทัง้กรณีของผูกําลงัเรียนและประสงคจะไปศึกษา

จากแหลงเรียนรูอื่นๆ ซึ่งจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 

        3. การกําหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ใหอยูในดุลยพินิจของสถานศึกษาทีร่ับเทียบโอน โดยพิจารณาบน 

พื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปจจบุัน 



       4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาทีไ่ดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียนตามหลักฐาน

เดิมทีป่รากฏหรือใหผลการเรียนใหมที่ไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการทีห่ลากหลาย 

      5. นักเรียนที่ไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเน่ืองในสถานศึกษาที่รบัเทียบโอน อยางนอย 1 ภาคเรียน 

      6. การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบหลกัสูตรของ

สถานศึกษาที่รบัเทียบโอนกําหนด 

      7. การเทียบโอนผลการเรียนสําหรบันักเรียนทีเ่ขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในตางประเทศเปนเวลา 

1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบช้ันการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีประกาศกําหนดไวแลว 

     8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสูหลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบโอนผลการ

เรียนทีก่ระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/คําสั่งกําหนดไวแลว 

 

     9. สถานศึกษาเปนผูจัดทําเอกสาร/หลกัฐานการศึกษาทีเ่กี่ยวของกบัการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการเทียบ

โอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผูย่ืนความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวของกับ 

การเทียบโอน พรอมทั้งจัดทําทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพื่อการอางอิง สถานศึกษาสามารถบันทกึขอมูล 

การเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผล 

การเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมที่นํามาขอเทียบโอนไวดวยกัน 

    10. ผูที่ประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาทีร่ับเทียบโอนผลการเรียน 

ทั้งน้ี ระยะเวลาใหบรกิารเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกตอง ครบถวน 

 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา  
(นาที ช่ัวโมง 

วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ  
(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก

ตอง ครบถวนของคํา

รองและเอกสาร

ประกอบคํารอง 

1 ช่ัวโมง สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนกุลโน สพป.

นครราชสีมา เขต 7 

 

 

2 

การพิจารณา

อนุญาต 

คณะกรรมการ

พิจารณาการขอเทียบ

โอนผลการเรียน 

5 วัน สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนกุลโน สพป.

นครราชสีมา เขต 7 

 

3 
การแจงผล

การพิจารณา 

จัดทําหนังสอืแจงผล

การขอเทียบโอนผล

1 ช่ัวโมง สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 



ท่ี 
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา  
(นาที ช่ัวโมง 

วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ  
(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

การเรียนและเสนอ

ผูอํานวยการโรงเรียน

ลงนาม 

โรงเรียนกุลโน สพป.

นครราชสีมา เขต 7 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 หนวยเวลา  วัน 

 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

☐ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
(หากผานการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองนีด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หนวยของเวลา   

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ   

  -ไมมี- 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการ

เรียน (ปพ.1)   

 1 1 ชุด -ใชกรณีเทียบโอนความรู 

-รับรองสําเนาถูกตอง 

2 ประมวลรายวิชา 

(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใชกรณีเทียบโอนความรู 

-รับรองสําเนาถูกตอง 

3 คําอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด -ใชกรณีเทียบโอนความรู 

-รับรองสําเนาถูกตอง 

4 เอกสาร/หลักฐานที่แสดง

ถึงทักษะ/ประสบการณ

หรือความเช่ียวชาญใน

วิชาน้ันๆ 

 1 1 ชุด -ใชกรณีเทียบโอนทักษะ/

ประสบการณ 

-รับรองสําเนาถูกตอง 

 

 



16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม  

รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคดิคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี้) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)   

หมายเหตุ  

 

17. *ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่ โรงเรียนกลุโน  เลขที ่1112 ถนนชมสระ หมู 2 ตําบลในเมือง อําเภอพิมาย 

นครราชสีมา 30110 

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต7 เลขที่  ม.7  

บานละโว  ตําบลประสุข  อําเภอชุมพวง  จังหวัดนครราชสมีา  30270 

หมายเหตุ (เลขที่ต้ังสํานักงานเขตอยูระหวางการขอ เน่ืองจากยายสํานักงานเขตใหม) 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ   

 

18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี) 

ช่ือเอกสาร  

อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี้) 

(ในระบบมีใหคลิก เพื่ออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 

หมายเหตุ  

 

19. หมายเหตุ 

 
 


