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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเทยีบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนบา้นนาตะแบง 2 สพป.มกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกดั สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนบา้นนาตะแบง 2 สพป.มกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมติั  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวธิีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขัน้พืน้ฐาน และการศึกษาระดับต า่กว่า
ปริญญา 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมคีวามส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สถาบนัการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกดั สพฐ. โรงเรียนบา้นนา
ตะแบง2 สพป.มกุดาหาร  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการ โรงเรียนบ้านนาตะแบง2 หมู่ ท่ี 7 ต าบลภูวง อ าเภอหนองสูง จังหวดัมุกดาหาร 49160/ติดต่อ

ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
หลกัการเทียบโอนผลการเรียน 
 1. แตง่ตั้งคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 2.                                                                                      
             ของผู       วยเคร่ืองมอืและวธีิการท่ีหลากหลาย ไม     อน ทั้งน้ีให

                ของผู                    
เป         
 3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต                                            ในระดบั
เดียวกนั 
 
 
                             
 1. การเทียบโอนผลการเรียนให                                                                      
ซ่ึงมคีวามแตกต                                    และวธีิการจดัการศึกษาของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน  
 2.                                             กรณีดงัน้ี 
         1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดข้ึนจากสภาพการณ  างๆ ได   การย             
                             ายหลกัสูตร 
   ด าเนินการในช   ก     ดภาคเรียนแรกหรือต                              ขอเทียบโอนเป

         /นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งน้ีสถานศึกษาควรด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนให   วเสร็จ
ภายใน 1 ภาคเรียน ถามเีหตุจ าเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในชวงเวลาท่ีก  า หนด 
ให                             
 กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ เชน สถานประกอบการ 

สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบนัทางศาสนาสถาบนัฝกอบรมวชิาชีพ บานเรียน ( Home School) ฯลฯ 
      ใหด าเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนก  าหนดรายวชิา/         
             /หน                                                           ก  าลงัเรียนและประสงค

               งเรียนรู              องได                  าสถานศึกษาก    
 3. การก  าหนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอน ให                                                        
พื้นฐานของธรรมชาติวชิา ความทนัสมยั ทนัต          และสอดคล                          จจุบนั 
    4.             ผลการเรียนในรายวชิา /หมวดวชิาท่ีไดจากการเทียบโอนผลการเรียนให
ผลการเรียนตามห ลกัฐานเดิมท่ีปรากฏหรือให              ท่ีได               วยเคร่ืองมอืและ
วธีิการท่ีหลากหลาย 
   5.              รับการเทียบโอนผลการเรียนต         อเน่ืองในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน อย    อย 1 
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ภาคเรียน 
   6.                   ขอเทียบโอน การให   วยกติ /หน วยการเรียนให   นไปตามเกณฑ

                                              
   7. การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนท่ีเข   วมโครงการแลกเปล่ียนเยาวชน /วฒันธรรมในตางประเทศเป

นเวลา 1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบติัตามแนวทางการเทียบช ั้นการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการไ ด
                แล   

   8. การเทียบโอนผลการเรียนเข    หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให
                                                              มรีะเบียบ /ค าส่ังก  าหนดไวแลว  

   9.            นผู             /หลกัฐานการศึกษาท่ีเกีย่วข        รเทียบโอนผลการเรียนโดยบนัทึกผลการ
เทียบโอนไว   นหลกัฐาน และออกใบแจ                 แก   ย่ืนความจ านงและจัดเกบ็เอกสาร/

หลกัฐานท่ีเกีย่วของกบัการเทียบโอน พรอมทั้งจดัท าทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพื่อการอางอิง 
สถานศึกษาสามารถบนัทึกขอมูล  

การเทียบโอนไว    องหมายเหตุโดยไม  องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบ
เอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล         เดิมท่ีน ามาขอเทียบโอนไว  วยกนั 
  10.   ท่ีประสงค                          องสมคัรเข    นนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน
ผลการเรียน 
 
ทั้งนีีี้ ระยะเวลาให้บริการเร่ิมนับเมือ่เอกสารถูกตอ้ง ครบถว้น 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ครบถว้นของค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 
 

1 ช ัว่โมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

คณะกรรมการพิจารณาการ
ขอเทียบโอนผลการเรียน 
 

5 วนั ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมมีติ 
 

จดัท าหนังสือแจง้ผลการขอ
เทียบโอนผลการเรียนและ
เสนอผูอ้ านวยการโรงเรียน
ลงนาม 
 

1 ช ัว่โมง ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วนั 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบัิติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ระเบียนแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

1 1 ชดุ (-ใชก้รณีเทียบ
โอนความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

2) 

ประมวลรายวชิา 
(Course 
Syllabus) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

1 1 ชดุ (-ใชก้รณีเทียบ
โอนความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง 
) 

3) ค าอธิบายรายวชิา ส านักงาน 1 1 ชดุ (-ใชก้รณีเทียบ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

โอนความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง 
) 

4) 

เอกสาร/หลกัฐาน
ท่ีแสดงถึงทกัษะ/
ประสบการณ์
หรือความ
เชี่ยวชาญในวชิา
นั้นๆ 

- 1 1 ชดุ (-ใชก้รณีเทียบ
โอนทกัษะ/
ประสบการณ์ 
-รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง 
) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียน 

หมายเหตุ (โรงเรียนบ้านาตะแบง2 หมู่ ท่ี 7 ต าบลภูวง อ าเภอหนองสูง จังหวดัมุกดาหาร 49160) 
2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

หมายเหตุ (ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาการ ต าบลมุกดาการ อ าเภอเมืองมุกดาการ จังหวดั
มุกดาหาร 49000) 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายดว่นกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล ถนน
พิษณโุลก เขตดุสิต กทม. 

หมายเหตุ - 
5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันทีพ่มิพ์ 23/07/2558 

สถานะ รออนุมติัขั้นท่ี 1 โดยหัวหน้า
หนว่ยงาน (Reviewer) 

จัดท าโดย ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นนา
ตะแบง 2 สพป.มกุดาหาร สพฐ.ศธ. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


