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คู�มือสําหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนบ�านกุดแข� สพป.มุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน�วยงานเจ(าของกระบวนงาน: โรงเรียนบ�านกุดแข� สพป.มุกดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีให(อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข(อง: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ�และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการศึกษาระดับต่ํากว)า
ปริญญา 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด�านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให(บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข(อบังคับ/ข(อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข(อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข(อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน(อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ(างอิงของคู�มือประชาชน สําเนาคู�มือประชาชน 19/07/2015 20:41  
11. ช�องทางการให(บริการ  

1) สถานท่ีให
บริการ โรงเรียนบ+านกุดแข+ หมู)ท่ี 1 บ+านสมสะอาด ตําบลกุดแข+ อําเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร 
49000/ติดต)อด+วยตนเอง ณ หน)วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป1ดให+บริการวัน จันทร� ถึง วันศุกร� (ยกเว+นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต)เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเป1ด-ป1ดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ(ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
 1. แต�งต้ังคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอ่ืนหรือประเมินจากความรู� ความสามารถ ทักษะ 
หรือประสบการณBของผู�เรียนด�วยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไม�ซับซ�อน ท้ังนี้ให�คํานึงถึงประโยชนBของผู�
เทียบโอนผลการเรียน 

เปEนสําคัญ  
 3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาต�อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรท่ีอยู�ในระดับ
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เดียวกัน 
 
 
 แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
 1. การเทียบโอนผลการเรียนให�พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการ
เรียนรู� 
ซ่ึงมีความแตกต�างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑBและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีรับเทียบ
โอน 

 2 . ช�วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได � 2 กรณีดังนี้  
 กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดข้ึนจากสภาพการณBต�างๆ ได�แก� การย�ายสถานศึกษา การเปลี่ยน
รูปแบบการศึกษา การย�ายหลักสูตร 
 ให�ดําเนินการในช�วงก�อนเปIดภาคเรียนแรกหรือต�นภาคเรียนแรกท่ีสถานศึกษารับผู�ขอเทียบโอนเปEนนักเรียน/
น ักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ท้ังนี้สถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนให�แล�วเสร็จภายใน 

1 ภาคเรียน ถ�ามีเหตุจําเปEนผู�ขอเทียบโอนไม�สามารถขอเทียบโอนได�ภายในช�วงเวลาท่ีกําหนด ให�อยู�ในดุลย
พินิจของสถานศึกษา 
 กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรู�ทักษะ หรือประสบ การณBจากแหล�งเรียนรู�อ่ืนๆ เช�น สถานประกอบการ สถาน
ประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝKกอบรมวิชาชีพ บ�านเรียน )Home School (ฯลฯ  
      ให�ดําเนินการต�นภาคเรียนหรือก�อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนดรายวิชา /หมวดวิชา 

จํานวนหน�วยกิต/หน�วยการเรียน ท  ี่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมท้ังกรณีของผู�กําลังเรียนและประ
สงคBจะไปศึกษาจากแหล�งเรียนรู�อ่ืนๆ ซ่ึงจะต�องได�รับอนุญาตจากหัวหน�าสถานศึกษาก�อน 

 3 . การกําหนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอน ให�อยู�ในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน โดย
พิจารณาบน 
พ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต�อเหตุการณBและสอดคล�องกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปUจจุบัน 

    4 . การพิจารณาให�ผลการเรียนในรายวิชา /หมวดวิชาท่ีได�จากการเทียบโอนผลการเรียนให�ผลการเรียนตาม
หลักฐานเดิมท่ีปรากฏหรือให�ผลการเรียนใหม�ท่ีได�จากการประเมินด�วยเครื่องมือและวิธี การท่ีหลากหลาย 

   5. นักเรียนท่ีได�รับการเทียบโอนผลการเรียนต�องศึกษาต�อเนื่องในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน อย�างน�อย 1 
ภาคเรียน 

   6 . การจบหลักสูตรของผู�ขอเทียบโอน การให�หน�วยกิต /หน�วยการเรียนให�เปEนไปตามเกณฑBการจบหลักสูตร
ของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนด 

   7.  การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนท่ีเข�าร�วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน /วัฒนธรรมในต�าง
ประเทศเปEนเวลา 1 ปXการศึกษา ให�ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการได�มี

ประกาศกําหนดไว�แล�ว  
   8. การเทียบโอนผลการเรียนเข�าสู�หลักสูตรเดิมของกระทรว งศึกษาธิการ ให�ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบ
โอนผลการเรียนท่ีกระทรวงศึกษาธิการได�มีระเบียบ /คําสั่งกําหนดไว�แล�ว  

   9 . สถานศึกษาเปEนผู�จัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาท่ีเก่ียวข�องกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผล
การเทียบโอนไว�เปEนหลักฐาน และออกใบแจ�งผลการเทียบโอนให�แก�ผู�ยื่นความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/
หลักฐานท่ีเก่ียวข�องกับการเทียบโอน พร�อมท้ังจัดทําทะเบียนผู�ขอเทียบโอนผลการเรียนไว�เพ่ือการอ�างอิง 
สถานศึกษาสามารถบันทึกข�อมูล 
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การเทียบโอนไว�ในช�องหมายเหตุโดยไม�ต�องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบ
เอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล�งเรียนรู�เดิมท่ีนํามาขอเทียบโอนไว�ด�วยกัน 

  10 . ผู�ท่ีประสงคBจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต�องสมัครเข�าเปEนนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนผล
การเรียน 
 
ท้ังนี้ ระยะเวลาให�บริการเริ่มนับเม่ือเอกสารถูกต�อง ครบถ�วน 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให(บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต�อง 
ครบถ�วนของคําร�องและ
เอกสารประกอบคําร�อง 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ�านกุด
แข� สพป.
มุกดาหาร 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

คณะกรรมการพิจารณาการ
ขอเทียบโอนผลการเรียน 
 

5 วัน โรงเรียนบ�านกุด
แข� สพป.
มุกดาหาร 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดทําหนังสือแจ�งผลการขอ
เทียบโอนผลการเรียนและ
เสนอผู�อํานวยการโรงเรียน
ลงนาม 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ�านกุด
แข� สพป.
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล(ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู(
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม)พบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน)วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู(
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู(
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ระเบียนแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 

สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 1 ชุด (-ใช�กรณีเทียบ
โอนความรู� 
-รับรองสําเนา
ถูกต�อง) 

2) 

ประมวลรายวิชา 
(Course 
Syllabus) 

สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 1 ชุด (-ใช�กรณีเทียบ
โอนความรู� 
-รับรองสําเนา
ถูกต�อง 
) 

3) 

คําอธิบายรายวิชา สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 1 ชุด (-ใช�กรณีเทียบ
โอนความรู� 
-รับรองสําเนา
ถูกต�อง 
) 

4) 

เอกสาร/หลักฐาน
ท่ีแสดงถึงทักษะ/
ประสบการณBหรือ
ความเชี่ยวชาญใน
วิชานั้นๆ 

- 1 1 ชุด (-ใช�กรณีเทียบ
โอนทักษะ/
ประสบการณB 
-รับรองสําเนา
ถูกต�อง 
) 

 
16. ค�าธรรมเนียม 

ไม)มีข+อมูลค)าธรรมเนียม 

 
17. ช�องทางการร(องเรียน 
1) ช�องทางการร(องเรียน ร�องเรียนด�วยตนเอง / ไปรษณียB ท่ีโรงเรียนบ�านกุดแข� หมู�ท่ี 1 บ�านสมสะอาด ตําบลกุดแข� 

อําเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร 49000 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร(องเรียน ร�องเรียนด�วยตนเอง / ไปรษณียB ท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 
เลขท่ี 17 ถนนวิวิธสุรการ ตําบลมุกดาหาร อําเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร 49000 
หมายเหตุ - 

3) ช�องทางการร(องเรียน สายด�วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

4) ช�องทางการร(องเรียน ศูนยBบริการประชาชน (1111)  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทําเนียบรัฐบาล ถนน
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
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หมายเหตุ - 
 

18. ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม)มีแบบฟอร�ม ตัวอย)าง และคู)มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ> 19/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย

หัวหน�าหน�วยงาน 
(Reviewer) 

จัดทําโดย ผู�อํานวยการโรงเรียน
บ�านกุดแข� สพป.
มุกดาหาร สพฐ.ศธ. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร�
โดย 

- 

 
 
 

 


