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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านนาทาม สพป.มกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนกัเรียนในโรงเรียนสงักดั สพฐ. 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: โรงเรียนบ้านนาทาม สพป.มกุดาหาร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจดักำรศึกษำ พ.ศ. 2550 
 

2) ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เร่ือง กำรเทียบโอนผลกำรเรียนกำรศึกษำขัน้พืน้ฐำน และกำรศึกษำระดบัต ่ำกว่ำ
ปริญญำ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอเทียบโอนผลการเรียนของนกัเรียนในโรงเรียนสงักดั สพฐ.  โรงเรียนบ้นนา
ทาม สพป.มกุดาหาร  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบำ้นนำทำม หมู่ 10 ต ำบลป่ำไร่ อ ำเภอดอนตำล จงัหวดัมกุดำหำร 49120 /ติดต่อ

ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
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หลกัการเทียบโอนผลการเรียน 
 1. แตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 2. พิจารณาจากเอกสาร หลกัฐานการศกึษาหรือหลกัฐานอ่ืนหรือประเมินจากความรู  ความสามารถ ทกัษะ 
หรือประสบการณ ของผู เรียนด วยเคร่ืองมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไม ซบัซ อน ทัง้นีใ้ห

คํานงึถึงประโยชน ของผู เทียบโอนผลการเรียน 
เป นสําคญั 
 3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศกึษาต อ โดยพิจารณารูปแบบการศกึษาและหลกัสตูรท่ีอยู

ในระดบัเดียวกนั 
 
 
 แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
 1. การเทียบโอนผลการเรียนให พิจารณาจากรูปแบบการจดัการศกึษาลกัษณะการจดัหลกัสตูร และสาระการเรียนรู

 
ตึง่มีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกบัหลกัเกณา

และวิธีการจดัการศกึษาของสถานศกึษาท่ีรับเทียบโอน  
 2. ช วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได กรณีดงันี ้
 กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดขึน้จากสภาพการณ ต างๆ ได แก การย ายสถานศกึษา 
การเปล่ียนรูปแบบการศกึษา การย ายหลกัสตูร 
 ให ด าเนินการในช วงก อนเป ดภาคเรียนแรกหรือต นภาคเรียนแรกท่ีสถานศกึษารับผู ขอเทียบโอนเป
นนกัเรียน /นกัศกึษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ทัง้นีส้ถานศกึษาควรด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแล

วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถามีเหตจุ าเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในช
วงเวลาท่ีก าหนด ใหอยู่ในดลุยพินิจของสถานศกึษา  

 กรณีท่ี 2 กา รเทียบโอนความรู ทกัษะ หรือประสบการณ จากแหล งเรียนรู อ่ืนๆ เช น สถานประกอบการ 
สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบนัทางศาสนาสถาบนัฝ กอบรมวิชาชีพ บ านเรียน (Home School) ฯลฯ 
      ให ด าเนินการต นภาคเรียนหรือก อนภาคเรียน โดยสถานศกึษาท่ีรับเทียบโอนก าหนดรายวิชา /หมวดวิชา  
จ านวนหน วยกิต/หน วยการเรียน ท่ีจะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม 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 /หมวดวิชาท่ีไดจากการเทียบโอนผลการเรียนให

ผลการเรียนตามหลกัฐานเดมิท่ีปรากรหรือใหผลการเรียนใหมท่ีไดจาก การประเมินด
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วยเคร่ืองมือและวิธีการท่ีหลากหลาย 
   5. นกัเรียนท่ีได รับการเทียบโอนผลการเรียนต องศกึษาต อเน่ืองในสถานศกึษาท่ีรับเทียบโอน อย างน อย 
1 ภาคเรียน 
   6. การจบหลกัสตูรของผู ขอเทียบโอน การให หน วยกิต /หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณา
การจบหลกัสตูรของสถาน ศกึษาท่ีรับเทียบโอนก าหนด 
   7. การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนกัเรียนท่ีเข าร วมโครงการแลกเปล่ียนเยาวชน /วใันธรรมในตางประเทศ

เปนเวลา 1 ปการศกึษา ใหถือปริบตัติามแนวทางการเทียบชัน้การศกึษาท่ีกระทรวงศกึษาธิการไดมีประกาศ
ก าหนดไวแลว  

   8. การเทียบโอนผลการเรีียนเข าสู หลกัสตูรเดมิของกระทรวงศกึษาธิการ ให
ถือปฏิบตัติามแนวทางการเทียบโอนผลการเรียนท่ีกระทรวงศกึษาธิการได มีระเบียบ /ค าสัง่ก าหนดไวแลว  

   9. สถานศกึษาเป นผู จดัทําเอกสาร/หลกัฐานการศกึษาท่ีเก่ียวข
องกบัการเทียบโอนผลการเรียนโดยบนัทกึผลการเทียบโอนไว เป นหลกัฐาน และออกใบแจ
งผลการเทียบโอนให แก ผู ย่ืนความจ านงและจดัเก็บเอกสาร /หลกัฐานท่ีเก่ียวของกบัการเทียบโอน พร

อมทัง้จดัท าทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพ่ือการอางอิง สถานศกึษาสามารถบนัทกึขอมลู  
การเทียบโอนไวในชองหมายเหตโุดยไมตองกรอกผลการเรียนเดมิใ นระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบ

เอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล งเรียนรู เดมิท่ีน ามาขอเทียบโอนไว ด วยกนั 
  11. ผู ท่ีประสงค จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต องสมคัรเข าเป นนกัเรียนของสถานศกึษาท่ีรับเทียบโอน
ผลการเรียน 
 
ทัง้นี ้ระยะเวลาให้บริการเร่ิมนบัเม่ือเอกสารถกูต้อง ครบถ้วน 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถกูต้อง 
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 
 

1 ชัว่โมง ส านกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

- 

2) การพิจารณา คณะกรรมการพิจารณาการ 5 วนั ส านกังาน - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 ขอเทียบโอนผลการเรียน 
 

คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จดัท าหนงัสือแจ้งผลการขอ
เทียบโอนผลการเรียนและ
เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน
ลงนาม 
 

1 ชัว่โมง ส านกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

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

1 1 ชดุ (-ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 
-รับรองส าเนา
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พืน้ฐาน ถกูต้อง 
) 

3) 

ค าอธิบาย
รายวิชา 

ส านกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

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

4) 

เอกสาร/หลกัฐาน
ท่ีแสดงถึงทกัษะ/
ประสบการณ์
หรือความ
เช่ียวชาญในวิชา
นัน้ๆ 

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

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียน 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน สายดว่นกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน (1111)  ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล 

ถนนพิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
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ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 21/07/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านนาทาม 

สพป.มกุดาหาร สพฐ.ศธ. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


