
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านดินดำเหล่าเสนไต้ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 
....................................................................................................  

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
 1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
 2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : โรงเรียนบ้านดินดำเหล่าเสนไต้  
                                           : สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑  
 3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุมัติ  
 5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
     1.)กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550  
     2.) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ 
การศึกษาระดับต่ำกว่าปริญญา 
 6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป  
 7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา  
                                  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
                                   ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ  
 8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
                - ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 หน่วยเวลา วัน 
 9. ข้อมูลสถิติ  
                        จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
                        จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
                        จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
ส่วนของคู่มือประชาชน  
 10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียน 
ของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
 11. *ช่องทางการให้บริการ  
                   1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
 สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านดินดำเหล่าเสนไต้ หมู่ที่ ๕ ตำบลบก อำเภอโนนคูณ จังหวัดศรีสะเกษ  
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการ เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
                      ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี  
                      ☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์     ☐ วันอาทิตย์  
                      ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ   ☐ มีพักเท่ียง  
      เวลาเปิดรับคำขอ    เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 
                                เวลาปิดรับคำขอ 16.30  



                               (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปิด (ก่ีโมง)  
     หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข  
           หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
 2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู้ความสามารถ 
ทักษะ หรือประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไม่ซับซ้อน ทั้งนี้ให้คำนึงถึง
ประโยชน์ของผู้ เทียบโอนผลการเรียน เป็นสำคัญ  
 3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยู่
ใน ระดับเดียวกัน  
           แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน  
 1. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และ
สาระ การเรียนรู้ ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาท่ีรับเทียบ โอน  
 2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการได ้2 กรณีดังนี้  
  กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดข้ึนจากสภาพการณ์ต่าง ๆ ได้แก่ การย้าย
สถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร  
  ให้ดำเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอเทียบ 
โอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้ 
แล้วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจําเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาที่กำหนด 
ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
  กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรู้อ่ืน ๆ เช่น สถาน 
ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home 
School) ฯลฯ 
                   ให้ดำเนินการต่อภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนดรายวิชา/ 
หมวดวิชา จำนวนหนว่ยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้กําลังเรียน 
และประสงคจะไปศึกษาจากแหลงเรียนรู้อ่ืน ๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษาก่อน  
 3. การกำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
โดย พิจารณาบน พ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณ์และสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลง
ในโลกปัจจุบัน  
 4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการ
เรียน ตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหมท่ี่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการที่
หลากหลาย  
 5. นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อย่าง
น้อย 1 ภาคเรียน  
 ๖. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หนว่ยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบ 
หลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนด 



 7. การเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนที่เขา้ร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในต่าง 
ประเทศเป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการได้มี 
ประกาศกำหนดไว้แล้ว  
 8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนว
ทางการ เทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/ คำสั่ง กำหนดไว้แล้ว  
 9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เก่ียวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดย
บันทึก ผลการเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจํานงและจัดเก็บ
เอกสาร/ หลักฐานที่เกี่ยวของกับ การเทียบโอน พร้อมทั้งจัดทําทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพ่ือการ
อ้างอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูล การเทียบโอนไว้ในชองหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมใน
ระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบ เอกสารแสดงผล การเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมที่นํามาขอเทียบโอนไว้
ด้วยกัน 
 10. ผู้ที่ประสงคจ์ะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเขาเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบ
โอนผล การเรียน ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ที ่

 
ประเภท
ขั้นตอน 

 
รายละเอียดของ
ขั้นตอนบริการ 

 
ระยะ 

เวลาให้ 
บริการ 

หน่วย
เวลา(นาที 
ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี ) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ (ใน
กรณีมีช่องให้เลือก

กระทรวงและช่องให้
เลือก กรม/กลุม่งาน ) 

 
หมาย
เหตุ 

๑ การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของคำ
ร้องและเอกสาร 
ประกอบคำร้อง 

๑ ชั่วโมง โรงเรียนบ้านดินดำ
เหล่าเสนไต้ 

 

๒ การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการ
พิจารณาการขอเทียบ
โอนผลการเรียน 

๕ วัน โรงเรียนบ้านดินดำ
เหล่าเสนไต้ 

 

๓ การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดทำหนังสือ เอกสาร
เสนอ ผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

๑ ชั่วโมง โรงเรียนบ้านดินดำ
เหล่าเสนไต้ 

 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 หน่วยเวลา วัน  
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ☐ ผ่านการ
ดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้
เลือกที่ช่องนี้ด้วย) ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา  
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ -ไม่ม-ี 
 15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 



ที่ รายการเอกสารยื่น เพ่ิมเติม ส่วนงาน / หน่วยงานที่ รับผิดชอบ จำนวน เอกสาร ฉบับจริง จำนวน เอกสาร 
สำเนา หน่วยนับ เอกสาร หมายเหตุ 1 ระเบียนแสดงผลการ เรียน (ปพ.1) 1 1 ชุด -ใชก้รณีเทียบโอน ความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 2 ประมวลรายวิชา (Course Syllabus) 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน ความรู้ -รับรอง
สำเนาถูกต้อง 3 คำอธิบายรายวิชา 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน ความรู้ -รับรองสำเนาถูกต้อง 4 เอกสาร/
หลักฐานที่ แสดงถึงทักษะ/ ประสบการณ์หรือ ความเชี่ยวชาญใน วิชานั้น ๆ 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน ทักษะ/
ประสบการณ์ -รับรองสำเนาถูกต้อง  
16. ค่าธรรมเนียม  
 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็น
ร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) หมายเหตุ 15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม ที่ 
รายการเอกสารยื่น เพ่ิมเติม ส่วนงาน / หน่วยงานที่ รับผิดชอบ จำนวน เอกสาร ฉบับจริง จำนวน เอกสาร 
สำเนา หน่วยนับ เอกสาร หมายเหตุ 1 ระเบียนแสดงผลการ เรียน (ปพ.1) 1 1 ชุด -ใชก้รณีเทียบโอน ความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 2 ประมวลรายวิชา (Course Syllabus) 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน ความรู้ -รับรอง
สำเนาถูกต้อง 3 คำอธิบายรายวิชา 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน ความรู้ -รับรองสำเนาถูกต้อง 4 เอกสาร/
หลักฐานที่ แสดงถึงทักษะ/ ประสบการณ์หรือ ความเชี่ยวชาญใน วิชานั้นๆ 1 1 ชุด -ใชก้รณีเทียบโอน ทักษะ/
ประสบการณ์ -รับรองสำเนาถูกต้อง 16. ค่าธรรมเนียม รายละเอียดค่าธรรมเนียม ร้อยละ ☐ ใช้หน่วย
ค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
หมายเหตุ  
17. ช่องทางการร้องเรียน  
 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่โรงเรยีน โรงเรียนบ้านดินดำเหล่าเสนไต้ หมู่ที่ ๕ ตำบลบก อำเภอโนนคูณ 
จังหวัดศรสีะเกษ  
 2) เว็บไซต์โรงเรยีน  http://dsts.ssk.in.th/?page_id=222  
 ๓) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ เลขที่ 
๑๙๗ หมู่ที่ ๕ ตำบลบก โนนคูณ จังหวัดศรีสะเกษ 33140  
 4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 หมายเหตุ  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี)  
 ชื่อเอกสาร อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☒ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่อง
นี้ )  ( ใ น ร ะ บ บ ม ี ใ ห ้ ค ล ิ ก เ พ ื ่ อ อ ั พ โ ห ล ด ไ ฟ ล ์ เ อ ก ส า ร ต ั ว อ ย ่ า ง ) ห ม า ย เ ห ตุ   
https://dindumlaosentaii.ac.th/archives/3414 
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