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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านหนองบวั สพป.มกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนกัเรียนในโรงเรียนสงักดั สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนบ้านหนองบวั สพป.มกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขัน้พืน้ฐาน และการศึกษาระดบัต ่ากว่า
ปริญญา 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 23/07/2015 14:31  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ โรงเรียน /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
หลกัการเทียบโอนผลการเรียน 
 1. แตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
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 2. พิจารณาจากเอกสาร หลกัฐานการศกึษาหรือหลกัฐานอ่ืนหรือประเมินจากความรู  ความสามารถ ทกัษะ หรือ
ประสบการณ ของผู เรียนด วยเคร่ืองมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไม ซบัซ อน ทัง้นีใ้ห ค านงึถึงประโยชน
ของผู เทียบโอนผลการเรียน 

เปนส าคญั  
 3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศกึษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศกึษาและหลกัสตูรท่ีอยูในระดบั
เดียวกนั 
 
 
 แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
 1. การเทียบโอนผลการเรียนให พิจารณาจากรูปแบบการจดัการศกึษาลกัษณะการจดัหลกัสตูร และสาระการเรียนรู

 
ซึง่มีความแตกต างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกบัหลกัเกณฑ และวิธีการจดัการศกึษาของสถานศกึษาท่ีรับเทียบ
โอน 
 2 . ช วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการได กรณีดงันี ้

 กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดขึน้จากสภาพการณ ต างๆ ได แก การย ายสถานศกึษา การเปล่ียน
รูปแบบการศกึษา การย ายหลกัสตูร 
 ให ด าเนินการในช วงก อนเป ดภาคเรียนแรกหรือต นภาคเรียนแรกท่ีสถานศกึษารับผู ขอเทียบโอนเป
นนกัเรียน /นกัศกึษา เพ่ือการว างแผนการเรียน ทัง้นีส้ถานศกึษาควรด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนให แล วเสร็จ
ภายใน 1 ภาคเรียน ถามีเหตจุ าเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในชวงเวลาท่ีก าหนด 

ใหอยูใ่นดลุยพินิจของสถานศกึษา  
 กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรูทกัษะ หรือประสบการณจากแหลงเรีย นรู อ่ืนๆ เช น สถานประกอบการ 
สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบนัทางศาสนาสถาบนัฝ กอบรมวิชาชีพ บ านเรียน (looh S eooH )ฯลฯ  
      ให ด าเนินการต นภาคเรียนหรือก อนภาคเรียน โดยสถานศกึษาท่ีรับเทียบโอนก าหนดรายวิชา /หมวดวิชา 

จ านวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ท่ีจะรับเทียบโอนตา มความเหมาะสม รวมทัง้กรณีของผู ก าลงัเรียนและประ
สงค จะไปศกึษาจากแหล งเรียนรู อ่ืนๆ ซึง่จะต องได รับอนญุาตจากหวัหน าสถานศกึษาก อน 
 3 . การก าหนดอายขุองผลการเรียนท่ีขอเทียบโอน ให อยูใ่นดลุยพินิจของสถานศกึษาท่ีรับเทียบโอน โดยพิจารณาบน 

พืน้ฐานของธรรมชาตวิิชา ความทนัสมยั ทนัต อเหตกุารณ และสอดคล องกบัการเปล่ียนแปลงในโลกป จจบุนั 
    4 . การพิจารณาให ผลการเรียนในรายวิชา /หมวดวิชาท่ีไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียนตาม

หลกัฐานเดมิท่ีปรากนหรือใหผลการเรียนใหมท่ีไดจากการประเมินดวยเคร่ืองมือและวิธีการท่ีหลากหลาย  
   5. นกัเรียนท่ีได รับการเทียบโอนผลการเรียนต องศกึษาต อเน่ืองในสถานศกึษาท่ีรับเทียบโอน อย างน อย 
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1 ภาคเรียน 
   6 . การจบหลกัสตูรของผู ขอเทียบโอน การให หน วยกิต /หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบ

หลกัสตูรของสถานศกึษาท่ีรับเทียบโอนก าหนด 
   7 . การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนกัเรียนท่ีเข าร วมโครงการแลกเปล่ียนเยาวชน /วฒันธรรมในตางประเทศ

เปนเวลา 1 ปการศกึษา ใหถือปนิบตัติามแนวทางการเทียบชัน้การศกึษาท่ีกระทรวงศกึษาธิการไดมีประกาศ
ก าหนดไวแลว  

   8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสูหลกัสตูรเดมิของกระทรวงศกึษาธิการ ใหถื อปนิบตัิตามแนวทางการเทียบ
โอนผลการเรียนท่ีกระทรวงศกึษาธิการได มีระเบียบ/ค าสัง่ก าหนดไว แล ว 
   9 . สถานศกึษาเป นผู จดัท าเอกสาร/หลกัฐานการศกึษาท่ีเก่ียวข องกบัการเทียบโอนผลการเรียนโดยบนัทึกผล

การเทียบโอนไว เป นหลกัฐาน และออกใบแจ งผลการเทียบโอนให แก ผู ย่ืนความจ านงและจดัเก็บ
เอกสาร/หลกัฐานท่ีเก่ียวข องกบัการเทียบโอน พร อมทัง้จดัท าทะเบียนผู ขอเทียบโอนผลการเรียนไว เพ่ือการอ
างอิง สถานศกึษาสามารถบนัทึกข อมลู 

การเทียบโอนไวในชองหมายเหตโุดยไมตองกรอกผลการเรียนเดมิในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบ
เอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล งเรียนรู เดมิท่ีน ามาขอเทียบโอนไว ด วยกนั 

  10 . ผู ท่ีประสงค จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต องสมคัรเข าเป นนกัเรียนของสถานศกึษาท่ีรับเทียบโอน
ผลการเรียน 
 
ทัง้นี ้ระยะเวลาให้บริการเร่ิมนบัเม่ือเอกสารถกูต้อง ครบถ้วน 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถกูต้อง 
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 
 

1 ชัว่โมง โรงเรียนบ้าน
หนองบวั สพป.
มกุดาหาร 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

คณะกรรมการพิจารณาการ
ขอเทียบโอนผลการเรียน 
 

5 วนั โรงเรียนบ้าน
หนองบวั สพป.
มกุดาหาร 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จดัท าหนงัสือแจ้งผลการขอ
เทียบโอนผลการเรียนและ
เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน
ลงนาม 
 

1 ชัว่โมง โรงเรียนบ้าน
หนองบวั สพป.
มกุดาหาร 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ระเบียนแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 

ส านกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

1 1 ชดุ (-ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 

ประมวลรายวิชา 
(Course 
Syllabus) 

ส านกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

1 1 ชดุ (-ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถกูต้อง 
) 

3) ค าอธิบาย ส านกังาน 1 1 ชดุ (-ใช้กรณีเทียบ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รายวิชา คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

โอนความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถกูต้อง 
) 

4) 

เอกสาร/หลกัฐาน
ท่ีแสดงถึงทกัษะ/
ประสบการณ์
หรือความ
เช่ียวชาญในวิชา
นัน้ๆ 

- 1 1 ชดุ (-ใช้กรณีเทียบ
โอนทกัษะ/
ประสบการณ์ 
-รับรองส าเนา
ถกูต้อง 
) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนบ้านหนองบวั หมูท่ี่ 3 ต.บ้านโคก อ.เมือง

มกุดาหาร จ.มกุดาหาร 49000 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษามกุดาหาร 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายดว่นกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน (1111)  ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล 
ถนนพิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านหนองบวั 

สพป.มกุดาหาร สพฐ.ศธ. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


