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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านหนองหอยป่าหวาย สพป.มุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนบ้านหนองหอยป่าหวาย สพป.มุกดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพื้นฐาน และการศึกษาระดับต่ ากว่า
ปริญญา 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. โรงเรียนบ้านหนอง
หอยป่าหวาย สพป.มุกดาหาร  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านหนองหอยป่าหวาย หมู่ที่ 6 ต.บางทรายใหญ่ อ.เมือง จ.มุกดาหาร 49000 /

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
 1. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 2.                                                                                     
             ของผู      วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไม    อน ทั้งนี้ให                ของ
ผู                   
เป        
 3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต                                           ในระดับเดียวกัน 
 
 
                             
 1. การเทียบโอนผลการเรียนให                                                                     
ซึ่งมีความแตกต               ทียบเคียงกับหลักเกณฑ                                                
 2. ช                                           กรณีดังนี้ 
         1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณ างๆ ได  การย            
                             ายหลักสูตร 
                วงก    ดภาคเรียนแรกหรือต                             ขอเทียบโอนเป         /นักศึกษา 
เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนให  วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถามีเหตุ

จ าเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอน ได      วงเวลาที่ก าหนด ให                            
 กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ เชน สถานประกอบการ สถานประกอบ

อาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน ( Home School) ฯลฯ 
      ใหด าเนินการตนภาค เรียนหรือก                                                  /หมวดวิชา จ านวน
หน     /หน                                                          ก าลังเรียนและประ
สงค               งเรียนร ู            องได                 าสถานศึกษาก   
 3. การก าหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให                                                       
พื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต         และสอดคล                         จจุบัน 
    4.             ผลการเรียนในรายวิชา /หมวดวิชาที่ไดจากการเทียบโอนผลการ เรียน
ให                                      ผลการเรียนใหม     จากการ
ประเมินด                                  
   5. นักเรียนที่ได                         องศึกษาต                                   างน   1 ภาคเรียน 
   6.                   ขอเทียบโอน การให  วยกิต /หนวยการเรียนใหเปนไปตาม

เกณฑการจบหลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก าหนด  
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   7.                                          าร                         /วัฒนธรรมในต          นเวลา 
1 ปการศึกษา ใหถือปริบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษ าที่กระทรวงศึกษาธิการได                แล  

   8. การเทียบโอนผลการเรียนเข   หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ 
ให                                                              มีระเบียบ /ค าสั่งก าหนดไวแลว  
   9.            นผู            /หลักฐานการศึกษาที่
เกี่ยวข                                                  เป                   งผลการเทียบโอนให  
ผู                             /หลักฐานที่เกี่ยวข                   อมทั้งจัดท าทะเบียน
ผู                      เพื่อการอ                     บันทึกข     
การเทียบโอนไว   องหมายเหตุโดยไม องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผล
การเรียนจากแหล        เดิมที่น ามาขอเทียบโอนไว วยกัน 
  10.   ที่ประสงค                         องสมัครเข   นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผลการเรียน 
 
ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้าน
หนองหอยป่า
หวาย สพป.
มุกดาหาร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

คณะกรรมการพิจารณาการ
ขอเทียบโอนผลการเรียน 
 

5 วัน โรงเรียนบ้าน
หนองหอยป่า
หวาย สพป.
มุกดาหาร 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดท าหนังสือแจ้งผลการขอ
เทียบโอนผลการเรียนและ
เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน
ลงนาม 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้าน
หนองหอยป่า
หวาย สพป.
มุกดาหาร 

- 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ระเบียนแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

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

2) 

ประมวลรายวิชา 
(Course 
Syllabus) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

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

3) 

ค าอธิบาย
รายวิชา 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

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

4) 
เอกสาร/หลักฐาน
ที่แสดงถึงทักษะ/
ประสบการณ์

- 1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบ
โอนทักษะ/
ประสบการณ์ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หรือความ
เชี่ยวชาญในวิชา
น้ันๆ 

-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านหนองหอยป่าหวาย 

หมายเหตุ (โรงเรียนบ้านหนองหอยป่าหวาย หมู่ที่ 6 ต.บางทรายใหญ่ อ.เมือง จ.มุกดาหาร 49000) 
2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 

หมายเหตุ (ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร ถ.วิวิธสุรการ อ.เมือง จ.มุกดาหาร 49000) 
3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล 

ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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วันที่พิมพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน 

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

หอยป่าหวาย สพป.มุกดาหาร 
สพฐ.ศธ. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


