
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือมาตรฐานการให้บรกิาร 
การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียน 

โรงเรียนบ้านแก่นเท่า 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านแก่นเท่า 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
_______________________________________________________________________ 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
 1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ 
 2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  
     : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนบ้านแก่นเท่า 
 3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
 5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และการศึกษาระดับ

ต่ำกว่าปริญญา 

 6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 

 7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

     ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

     ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 
 8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
 ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 หน่วยเวลา วัน 
 9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
 10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียนของ
นักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
 11. *ช่องทางการให้บริการ 
  1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านแก่นเท่า หมู่ 7 ตำบลบ้านฝาง อำเภอบ้านฝาง จังหวัดขอนแก่น 
40270 
 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

   ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 

   ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

   ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ ☐ มีพักเท่ียง 
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 เวลาปิดรับคำขอ 16.30 
(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 
หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข 
  หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
  1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
  2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรูความสามารถ ทักษะ หรือ
ประสบการณของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไม่ซับซอน ทั้งนี้ใหคำนึงถึงประโยชนของผู้เทียบโอนผล
การเรียนเป็นสำคัญ 
  3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยูในระดับ
เดียวกัน 
 แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
  1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการ
เรียนรู้ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่รับเทียบ 
โอน 
  2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการได้ 2 กรณีดังนี้ 
   กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดข้ึนจากสภาพการณต่างๆ ได้แก่ การยายสถานศึกษา การ
เปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การยายหลักสูตรให้ดำเนินการในชวงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกท่ีสถานศึกษา
รับผู้ขอเทียบโอนเปนนักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน
ให้แล้วเสร็จภายใน 1 ภาคเรยีน ถามีเหตุจำเปนผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในชวงเวลาที่กำหนด ให้อยู่
ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
   กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณจากแหล่งเรียนรูอ่ืนๆ เช่น สถานประกอบการ 
สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home School) ฯลฯ ให้ดำเนินการ
ต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนดรายวิชา/หมวดวิชา จำนวนหน่วยกิต/หน่วยการ
เรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้กําลังเรียนและประสงคจะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ซึ่ง
จะตอ้งได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 
  3. การกำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดย
พิจารณาบนพ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน 



  4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียน 
ตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมท่ีไ่ด้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 
  5. นักเรียนที่ไดร้ับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อย่างน้อย 1  
ภาคเรียน 
  6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การใหหน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของ
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกำหนด 
  7. การเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนที่เขา้ร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในต่างประเทศ
เป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศกำหนดไว
แล้ว 
  8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบโอน
ผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คำสั่งกำหนดไว้แล้ว 
  9. สถานศึกษาเปนผู้จัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เก่ียวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการ
เทียบโอนไวเป็นหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแก่ผู้ยื่นความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวของ
กับการเทียบโอน พรอมทั้งจัดทำทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพื่อการอ้างอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูล 
การเทียบโอนไว้ในชองหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผล 
การเรียนจากแหลงเรียนรู้เดิมที่นํามาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน 
  10. ผู้ที่ประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผล 
การเรียนทัง้นี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการ 

บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 
(นาที 
ชั่วโมง 

วัน วันทำ 
การ เดือน 

ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที ่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง 

และช่องให้เลือก กรม/กลุ่ม
งาน) 

หมาย
เหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของคำ 
ร้องและเอกสาร 
ประกอบคำร้อง 

1 ชั่วโมง 

สำนักงาน
คณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านแก่นเท่า 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณา
การขอเทียบ 
โอนผลการเรียน 

5 วัน 

สำนักงาน
คณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านแก่นเท่า 

 

3 การแจ้งผล 
การพิจารณา 

จัดทำหนังสือแจ้งผล 
การขอเทียบโอนผล 

1 ชั่วโมง 
สำนักงาน

คณะกรรมการ 
 



การเรียนและเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
ลงนาม 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านแก่นเท่า 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 หน่วยเวลา วัน 

 14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

 ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

 ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา  

 15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

  15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

    -ไม่มี- 

  15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ 
จริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร  
(ฉบับ หรือ  

ชุด) 

หมายเหตุ 

1 
ระเบียนแสดงผลการ 
เรียน (ปพ.1) 

 
1 1 ชุด 

-ใช้กรณีเทียบโอน 
ความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 
ประมวลรายวิชา  
(Course Syllabus) 

 
1 1 ชุด 

-ใช้กรณีเทียบโอน 
ความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 
คำอธิบายรายวิชา  

1 1 ชุด 
-ใช้กรณีเทียบโอน 
ความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 

เอกสาร/หลักฐานที่ 
แสดงถึงทักษะ/ 
ประสบการณ์หรือ 
ความเชี่ยวชาญใน 
วิชานั้นๆ 

 

1 1 ชุด 

-ใช้กรณีเทียบโอน 
ทักษะ/ประสบการณ์ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 



 16. ค่าธรรมเนียม 
 รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

 ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  
 หมายเหตุ 
 17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านแก่นเท่า หมู่ 7 ตำบลบ้านฝาง อำเภอบ้านฝาง 
จังหวัดขอนแก่น 40270 
 2) เว็บไซต์ http://bktao.kkzone1.go.th/ 
 3) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 เลขที2่64 หมู่ 
13 ถนนศูนย์ราชการ อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 40000 
 4 สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
  หมายเหตุ  
 18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
  ชื่อเอกสาร 

  อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☒ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
  (ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 


