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คู่มือส าหรบัประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: โรงเรียนบ้านค าเม็ก สพป.มุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนบ้านค าเม็ก สพป.มุกดาหาร 
3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร: อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพื้นฐาน และการศึกษา

ระดับต่ ากว่าปริญญา 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บรกิาร: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอทีน่้อยทีสุ่ด 0 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. โรงเรียน

บ้านค าเม็ก สพป.มุกดาหาร  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  
1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านค าเม็ก หมู่ 6 ต าบลค าอาฮวน อ าเภอเมือง จังหวัดมุกดาหาร 49000 /

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
 1. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 2. พิจารณาจากเอกสาร หลกัฐานการศึกษาหรือหลกัฐานอื่นหรือประเมินจากความรู ความสามารถ ทักษะ 
หรือประสบการณของผูเรียนดวยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไมซับซอน ท้ังน้ีใหค านึงถึงประโยชนของผู
เทียบโอนผลการเรียน 
เปนส าคัญ 
 3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรท่ีอยูในระดับ
เดียวกัน 
 
 แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 

 1 . การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการ
เรียนรู งึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณาและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที  ่รับ
เทียบโอน 
 2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการได กรณีดังน้ี 
 กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดข้ึนจากสภาพการณตางๆ ไดแก การยายสถานศึกษา การเปลี่ยน
รูปแบบการศึกษา การยายหลักสูตร 
 ใหด าเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกท่ีสถานศึกษารับผูขอเทียบโอนเปนนักเรียน/

นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ท้ังน้ีสถานศึกษาควรด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จภายใน 
1 ภาคเรียน ถามีเหตุจ าเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในชวงเวลาท่ีก าหนด ใหอยู่ในดุลย

พินิจของสถานศึกษา 
 กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอื่นๆ เชน สถานประกอบการ สถาน
ประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home School) ฯลฯ 
      ใหด าเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนก าหนดรายวิชา/หมวดวิชา 
จ านวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ท่ีจะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมท้ังกรณีของผูก าลังเรียนและประ
สงคจะไปศึกษาจากแหลงเรียนรอูื่นๆ ซึ่งจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 
 3. การก าหนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอน ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน โดย
พิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงใน
โลกปจจุบัน 
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    4 . การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา /หมวดวิชาท่ีไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียนตาม
หลักฐานเดิมท่ีปรากนหรือใหผลการเรีย นใหมท่ีไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย 

   5. นักเรียนท่ีไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเน่ืองในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน อยางนอย 1 
ภาคเรียน 

   6 . การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอน การใหหนวยกิต /หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณาการจบห ลักสตูร
ของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนก าหนด 
   7. การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนท่ีเขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน /วัในธรรมในตาง

ประเทศเปนเวลา 1 ปการศึกษา ใหถือปนิบัติตามแนวทางการเทียบช้ันการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการไดมี
ประกาศก าหนดไวแลว  

   8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสูหลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปนิบัติตามแนวทางการเทียบ
โอนผลการเรียนท่ีกระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ /ค าสั่งก าหนดไวแลว  

   9 . สถานศึกษาเปนผูจัดท าเอกสาร/หลักฐานการศึกษาท่ีเกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผล
การเทียบโอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผูยื่นความจ านงและจัดเก็บเอกสาร/

หลักฐานท่ีเกี่ยวของกับการเทียบโอน พรอมท้ังจัดท าทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพื่อการอางอิง 
สถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูล  

การเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผ ลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบ
เอกสารแสดงผลการเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมท่ีน ามาขอเทียบโอนไวดวยกัน 

  10 . ผูท่ีประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนผล
การเรียน 
ท้ังน้ี ระยะเวลาให้บริการเร่ิมนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีร่ับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านค า
เม็ก สพป.
มุกดาหาร 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

2) 

การพิจารณา 
 

คณะกรรมการพิจารณา
การขอเทียบโอนผลการ
เรียน 
 

5 วัน โรงเรียนบ้านค า
เม็ก สพป.
มุกดาหาร 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดท าหนังสือแจ้งผลการ
ขอเทียบโอนผลการเรียน
และเสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านค า
เม็ก สพป.
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วัน 
 

14. งานบรกิารนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการ

เอกสารยืนยนั
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) ระเบียน ส านักงาน 1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบ
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ที่ 
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหต ุ

แสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) 

คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

โอนความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

ประมวล
รายวิชา 
(Course 
Syllabus) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
) 

3) 

ค าอธิบาย
รายวิชา 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
) 

4) 

เอกสาร/
หลักฐานท่ี
แสดงถึงทักษะ/
ประสบการณ์
หรือความ
เช่ียวชาญใน
วิชาน้ันๆ 

- 1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบ
โอนทักษะ/
ประสบการณ ์
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

ไม่มีข้อมูลช่องทางการร้องเรียน 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 

วันที่พิมพ ์ 21/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านค า

เม็ก สพป.มุกดาหาร สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


