
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209   
กระทรวง   : ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน      : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209   
3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุมัติ 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง   

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
การศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญา 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร :  ห้องวิชาการ อาคารศรีโกสุม 1 โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ) -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  5  วัน 
9. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

สถำนที่ให้บริกำร :  ห้องวิชาการ อาคารศรีโกสุม 1 โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209  
   อ าเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม 44140 

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการ 09.00 – 15.30 น.  วันจันทร์ - วันศุกร์ 
 ☐ หยุดพักลางวันเวลา  11.30 – 12.30 น. 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  09.00 น.  
     เวลาปิดรับค าขอ  15.30   น. 
10. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข 
     หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู ความสามารถ ทักษะ 
หรือประสบการณของผูเรียนดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไมซับซอน ทั้งนี้ใหค านึงถึงประโยชนของผู
เทียบโอนผลการเรียนเปนส าคัญ 
     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยูใน
ระดับเดียวกัน 
     แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระ
การเรียนรู  
ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีรับเทียบ
โอน 



 

     2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการได กรณีดังนี้ 
             กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณตางๆ ไดแก การยายสถานศึกษา การ
เปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การยายหลักสูตร 
                    ใหด าเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกท่ีสถานศึกษารับผูขอเทียบ
โอนเปนนักเรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนให
แลวเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน  ถามีเหตุจ าเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในชวงเวลาที่ก าหนด 
ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
             กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ เชน สถาน
ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home 
School) ฯลฯ 
                    ใหด าเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก าหนดรายวิชา/
หมวดวิชา จ านวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผูก าลังเรียน
และประสงคจะไปศึกษาจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ ซึ่งจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 
        3. การก าหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดย
พิจารณาบน 
พ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปจจุบัน 
       4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียน
ตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมที่ไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 
      5. นักเรียนที่ไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อยางนอย 1 
ภาคเรียน 
      6. การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบ
หลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก าหนด 
      7. การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนที่เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในตาง
ประเทศเปนเวลา 1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการไดมี
ประกาศก าหนดไวแลว 
     8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสูหลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการ
เทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/ค าสั่งก าหนดไวแลว 
     9. สถานศึกษาเปนผูจัดท าเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เก่ียวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึก
ผลการเทียบโอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผูยื่นความจ านงและจัดเก็บเอกสาร/
หลักฐานที่เกี่ยวของกับ 
การเทียบโอน พรอมทั้งจัดท าทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพ่ือการอางอิง สถานศึกษาสามารถบันทึก 
ขอมูลการเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบ
เอกสารแสดงผลการเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมที่น ามาขอเทียบโอนไวดวยกัน 
    10. ผทูี่ประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผล
การเรียนทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

 
 
 



 

11. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ  

 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1 

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของค า
ร้องและเอกสาร
ประกอบค าร้อง 

1 ชั่วโมง โรงเรียนศรีโกสุมวิทยา
มิตรภาพที่ 209 

 
 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการ
พิจารณาการขอเทียบ
โอนผลการเรียน 

5 วัน โรงเรียนศรีโกสุมวิทยา
มิตรภาพที่ 209 

 

3 

การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดท าหนังสือแจ้งผล
การขอเทียบโอนผล
การเรยีนและเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรยีน
ลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนศรีโกสุมวิทยา
มิตรภาพที่ 209 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5  วัน 
 

12. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
(หำกผ่ำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำมำแล้วให้เลือกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลำ   
 
13. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

13.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ   
  -ไม่มี 
 

13.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)   

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู ้
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู ้
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 ค าอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู ้
-รับรองส าเนาถูกต้อง 



 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4 เอกสาร/หลักฐานที่
แสดงถึงทักษะ/
ประสบการณ์หรือ
ความเชี่ยวชาญในวิชา
นั้นๆ 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ทักษะ/ประสบการณ ์
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
14. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม - 
ร้อยละ    ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  
ค่ำธรรมเนียม   - บำท 
หมำยเหตุ   



 

15. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209 เลขที่ 167 หมู่ 2 ต าบล

หัวขวาง  อ าเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม  44140 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3  

ต าบลหัวขวาง อ าเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม  44140 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 
16. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 
 
  



 

ค ำร้องขอเทียบโอนผลกำรเรียน 
 

          เขียนที ่โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209  
      อ าเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม  

 

วันที่..............เดือน.................................พ.ศ. .................  
 

เรื่อง  ขอเทียบโอนผลการเรียน 
 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209 
  

  ด้วย (เด็กชาย, เด็กหญิง)……………………………………..............................................................................  
เกิดวันที่ …………เดือน………...……………… พ.ศ.…………….เลขประจ าตัวประชาชน……………………………………..... 
ระดับการศึกษา……………...................………….จากสถานศึกษา…………………….....……………………………...………… 
สังกัด……………………………………….… .............อ าเภอ ……………………………….. จังหวัด………………............………… 
มีความประสงค์ขอให้เทียบโอนผลการเรียนเพื่อเข้าศึกษาต่อในระดับ / ชั้น.........…………………….…………..……… 
ภาคเรียนที่…………………..ปีการศึกษา…………………….. โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบ ดังนี้  
     [ ] ระเบียนแสดงผลการเรียน เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล 
     [  ] ระเบียนสะสม แฟ้มสะสมงาน 
     [  ] หลักสูตรสถานศึกษา โครงการฝึกอาชีพ 
     [  ] โครงการฝึกงาน ใบรับรองเวลาเรียนและผลการเรียนระหว่างภาค 
     [  ] อ่ืนๆ....................................................................................................................  

 

(ลงชื่อ)      ผู้ยื่น 
(....................................................)  

หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ............................................................. 
 

 

(ส ำหรับสถำนศึกษำ) 
 

ได้ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานแล้ว เห็นว่า  
     [  ] สามารถรับค าร้องนงขอเทียบโอนผลการเรียนได้ 
     [  ] สามารถรับค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียนได้ แต่ขาดหลักฐาน……………………………............... 
     [  ] ไม่สามารถรับค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียนได้ เนื่องจาก ….……………………...................…… 

…………………………………………………………………………………….…….……………………………………… 
…………………………………………………………………………………….…….…………………………………….. 

 
ลงชื่อ………………………………………….ผู้รับค าร้อง 

(……………………………………) 
ต าแหน่ง…………….........…………………… 

………./……............……../………... 



 

แบบเสนอขออนุมัติผลกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
 

วันที่………… เดือน…………………. พ.ศ. ………… 
 
เรื่อง ขออนุมัติผลการเทียบโอนผลการเรียน 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่  209  
 

        ตามท่ีคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนได้ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนของ 
(เด็กชาย /เด็กหญิง ) ………………...............………………….………นามสกุล……….........................……………....………… 
เกิดวันที่ ……… เดือน……………………… พ.ศ.…………….เลขประจ าตัวประชาชน…………….........................…………. 
ระดับการศึกษา………………….........…….จากสถานศึกษา…………………….......................……………………………...….. 
สังกัด…………………………….................................……อ าเภอ……………………………….. จังหวัด……………………………. 
ซึ่งขอเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือเข้าศึกษาต่อในระดับ / ชัน้ ……………………..............…...ภาคเรียนที่……………….. 
ปีการศึกษา……………………..ปรากฏผลการเทียบโอนผลการเรียน ดังนี้ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ลงชื่อ………..........................………….…ประธานกรรมการ 
      (.……………………….………………….) 

ลงชื่อ………….………………..........….......กรรมการ  ลงชื่อ……………….……….................……กรรมการ 
      (.……………………………………….….)         (.……………………………………….….) 
ลงชื่อ………….……................…………….กรรมการ  ลงชื่อ……………….………..................……กรรมการ 
     (.……………………………………….….)         (.……………………………………….….) 
 

 

ควำมเห็นรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

      [ ] เห็นควรอนุมัติ  
      [ ]  เห็นควรไม่อนุมัติ เนื่องจาก........................... 
.................................................................................... 
.................................................................................. 
 

         (ลงชื่อ)  
(นายกิตติพงศ์  สีเทา) 

............../........................../..................... 

 

ค ำสั่งผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

    [ ] อนุมัติ  
    [ ] ไม่อนุมัติ เนื่องจาก........................................... 
..................................................................................  
..................................................................................  
 

       (ลงชื่อ)  
(นายนิคม  ไวบรรเทา) 

............../........................../....................  
 

 



 

ใบแจ้งผลกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
 

โรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209  ขอรับรองว่า เด็กชาย /เด็กหญิง   ……………………….................. 
เลขประจ าตัวประชาชน................................................  วัน/เดือน/ปีที่เกิด ......................................................... 
ระดับการศึกษาเดิม ........................................................จากโรงเรียน.................................................... …………… 
จังหวัด ....................................................ได้ยื่นค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียน  จากการศึกษา ……………….......... 
เพ่ือเข้าศึกษาต่อในภาคเรียนที่ ................. ปีการศึกษา .......................ชั้น.......................  ช่วงชั้น / ระดับ..........
ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนดังนี้ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ผลการเทียบโอน 

หมายเหตุ 
รายวิชา ผลการเรียน 

1. ภาษาไทย    

2. สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม    

3. คณิตศาสตร์    

4. วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    

5. สุขศึกษาและพลศึกษา    

6. ศิลปะ    

7. ภาษาต่างประเทศ    

8. การงานอาชีพ    

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน    

 
ผลการเรียนรู้ที่คาดหวังหรือเนื้อหา/สาระที่ต้องเรียนเพ่ิมเติม………………………….……………………………................ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 ให้ไว้ ณ วันที่.....................เดอืน....................................พ.ศ........................ .  
 
 
           
        (นายป ระสิทธิ์  สีแข่ไตร) 
         ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีโกสุมวิทยามิตรภาพที่ 209 
 
 
 
 
     
                นายทะเบียน 
 

 

 

รูปถ่าย 5.1 นิว้  


