
คู�มือสําหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส�วนของการสร$างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 : โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาภาคใต. 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยงานเดียว 
4. หมวดหมู�ของงานบริการ การอนุมัติ 
5. กฎหมายท่ีให$อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข$อง   

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ5และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการศึกษาระดับตํ่า

กว�าปริญญา 
6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการท่ีมีความสําคัญด.านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีให$บริการ ☐ ส�วนกลาง ☐ ส�วนภูมิภาค ☐ ท.องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส�วนกลางท่ีตั้งอยู�ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส�วนกลางท่ีตั้งอยู�ในภูมิภาค (นอก
กฎกระทรวง) ☐ ต�างประเทศ 

8. กฎหมายข$อบังคับ/ข$อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข$อบังคับ) -  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข$อกําหนด ฯลฯ 0 หน�วยเวลา วัน 

 

9. ข$อมูลสถิติ  
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน  (ใส�เป<นตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใส�เป<นตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอท่ีน$อยท่ีสุด (ใส�เป<นตัวเลข) 0 
 
 ส�วนของคู�มือประชาชน 

10. ช่ืออ$างอิงของคู�มือประชาชน (เพ่ือใช$ในระบบจัดการข$อมูลเท�านั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนใน
โรงเรียนสังกัด สพฐ.  

11. *ช�องทางการให$บริการ  
1) ติดต�อด.วยตนเอง ณ หน�วยงาน 

สถานท่ีให$บริการ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาภาคใต. เลขท่ี 1 หมู�ท่ี 6  ตําบลนาพรุ  อําเภอพระพรหม  
จังหวัดนครศรีธรรมราช 80000  เบอร5โทร 075-378888  แฟกซ5  075-378650   tu.south@hotmail.com 

  ระยะเวลาเป?ดให$บริการ ☐ เปRดให.บริการตามเวลาราชการ 
 ☒ วันจันทร5 ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร5 
 ☐ วันเสาร5 ☐ วันอาทิตย5 
 ☐ ไม�เว.นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเท่ียง 



  เวลาเป?ดรับคําขอ เวลาเปRดรับคําขอ  08.30    
     เวลาปRดรับคําขอ  16.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปRด-ปRดตามบริบทของโรงเรียน 

 
12. หลักเกณฑC วิธีการ เง่ือนไข 
     หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. แต�งต้ังคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอ่ืนหรือประเมินจากความรู. ความสามารถ ทักษะ หรือประสบ
การณ5ของผู.เรียนด.วยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไม�ซับซ.อน ท้ังนี้ให.คํานึงถึงประโยชน5ของผู.เทียบโอนผลการเรียน 
เปTนสําคัญ 
     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาต�อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรท่ีอยู�ในระดับเดียวกัน 
     แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. การเทียบโอนผลการเรียนให.พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการเรียนรู.  
ซ่ึงมีความแตกต�างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ5และวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 
     2. ช�วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได .2 กรณีดังนี้ 
             กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดข้ึนจากสภาพการณ5ต�างๆ ได.แก� การย.ายสถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบ
การศึกษา การย.ายหลักสูตร 
                    ให.ดําเนินการในช�วงก�อนเปRดภาคเรียนแรกหรือต.นภาคเรียนแรกท่ีสถานศึกษารับผู.ขอเทียบโอนเปTนนักเรียน 
เพ่ือการวางแผนการเรียน ท้ังนี้สถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนให.แล.วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน  ถ.ามีเหตุจํา
เปTนผู.ขอเทียบโอนไม�สามารถขอเทียบโอนได.ภายในช�วงเวลาท่ีกําหนด ให.อยู�ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
      3. การจบหลักสูตรของผู.ขอเทียบโอน การให.หน�วยกิต/หน�วยการเรียนให.เปTนไปตามเกณฑ5การจบหลักสูตรของ
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนด 
      4. การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนท่ีเข.าร�วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในต�างประเทศเปTนเวลา 
1 ปXการศึกษา ให.ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการได.มีประกาศกําหนดไว.แล.ว 
     5. การเทียบโอนผลการเรียนเข.าสู�หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให.ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบโอนผลการ
เรียนท่ีกระทรวงศึกษาธิการได.มีระเบียบ/คําสั่งกําหนดไว.แล.ว 
     6. สถานศึกษาเปTนผู.จัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาท่ีเก่ียวข.องกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการเทียบ
โอนไว.เปTนหลักฐาน และออกใบแจ.งผลการเทียบโอนให.แก�ผู.ยื่นความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานท่ีเก่ียวข.องกับ 
การเทียบโอน พร.อมท้ังจัดทําทะเบียนผู.ขอเทียบโอนผลการเรียนไว.เพ่ือการอ.างอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกข.อมูล 
การเทียบโอนไว.ในช�องหมายเหตุโดยไม�ต.องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผล 
การเรียนจากแหล�งเรียนรู.เดิมท่ีนํามาขอเทียบโอนไว.ด.วยกัน 
    7. ผู.ท่ีประสงค5จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต.องสมัครเข.าเปTนนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนผลการเรียน 
ท้ังนี้ ระยะเวลาให.บริการเริ่มนับเม่ือเอกสารถูกต.อง ครบถ.วน 
 
 
 
 
 



13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให$บริการ 

หน�วย
เวลา  

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วนัทําการ 

เดือน ปX) 

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 ชั่วโมง งานวิชาการ  โรงเรียน
เตรียมอุดมศึกษาภาคใต. 

 
 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการ
พิจารณาการขอเทียบ
โอนผลการเรียน 

5 วัน งานวิชาการ  โรงเรียน
เตรียมอุดมศึกษาภาคใต. 

 

3 

การแจ.งผล
การพิจารณา 

จัดทําหนังสือแจ.งผล
การขอเทียบโอนผล
การเรียนและเสนอ
ผู.อํานวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 ชั่วโมง งานวิชาการ  โรงเรียน
เตรียมอุดมศึกษาภาคใต. 

 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 หน�วยเวลา  วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล$ว  
☐ ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล$ว  
(หากผ�านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล$วให$เลือกทีช่�องน้ีด$วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน�วยของเวลา   
 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ   
  -ไม�มี- 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
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 



ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3 คําอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด -ใช.กรณีเทียบโอนความรู. 
-รับรองสําเนาถูกต.อง 

 
16. ค�าธรรมเนียม 

รายละเอียดค�าธรรมเนียม  
ร$อยละ ☐ ใช.หน�วยค�าธรรมเนียมแบบร.อยละ (หากคิดค�าธรรมเนียมเปTนร.อยละให.เลือกท่ีช�องน้ี) 

ค�าธรรมเนียม (บาท/ร$อยละ)   
หมายเหตุ  

 
17. *ช�องทางการร$องเรียน 

1) ร.องเรียนด.วยตนเอง / ไปรษณีย5 ท่ีโรงเรียน  
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาภาคใต. เลขท่ี 1 หมู� 6 ถนน นครศรีฯ – ทุ�งสง ต.นาพรุ อ.พระพรหม  

จ.นครศรีธรรมราช 80000 
 
2) ร.องเรียนด.วยตนเอง / ไปรษณีย5 ท่ี 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 เลขท่ี 12/13 หมู� 2 
ถนนกะโรม ตําบลโพธิ์เสด็จ อําเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 80000 

 
3) สายด�วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ   

 
18. *ตัวอย�างแบบฟอรCม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ$ามี) 

ชื่อเอกสาร  
อัพโหลดไฟล5เอกสาร  ☐ ใช.ลิงค5ไฟล5เอกสาร (หากต.องการระบุเปTนลิงค5ให.คลิกเลือกช�องน้ี) 
(ในระบบมีให.คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล5เอกสารตัวอย�าง) 
หมายเหตุ  

 
19. หมายเหตุ 

 
 


