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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:โรงเรียนบ้านนาอดุมสพป.มกุดาหาร 
กระทรวง:กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ชื$อกระบวนงาน:การขอเทียบโอนผลการเรียนของนกัเรียนในโรงเรียนสงักดัสพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:โรงเรียนบ้านนาอดุมสพป.มกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที$ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที$เกี$ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษาพ.ศ. 2550 
 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื!องการเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั%นพื%นฐานและการศึกษาระดบัตํ!ากว่า
ปริญญา 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พื 4นที$ให้บริการ: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที$กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที$กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี$ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที$มากที$สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที$น้อยที$สุด 0  

10. ชื$ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเทียบโอนผลการเรียนของนกัเรียนในโรงเรียนสงักดัสพฐ. โรงเรียนบ้านนา
อดุมสพป.มกุดาหาร  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการโรงเรียนบ้านนาอดุมหมู่ 10 ตําบลนาอดุมอําเภอนิคมคําสร้อยจงัหวดัมกุดาหาร 49130 /

ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที!ทางราชการกําหนด) ตั%งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื$อนไข(ถ้ามี) ในการยื$นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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หลกัการเทียบโอนผลการเรียน 
 1. แตง่ตั =งคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 2. พิจารณาจากเอกสารหลกัฐานการศกึษาหรือหลกัฐานอื
นหรือประเมินจากความรู�ความสามารถทกัษะหรือประสบ
การณ�ของผูเรียนด�วยเครื
องมือและวิธีการที
หลากหลายไมซบัซ�อนทั =งนี =ใหคํานงึถึงประโยชน�ของผู
เทียบโอนผลการเรียน 

เป�นสําคญั  
 3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื
อการศกึษาต�อโดยพิจารณารูปแบบการศกึษาและหลกัสตูรที
อยู�ในระดบั
เดียวกนั 
 
 
แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
 1. การเทียบโอนผลการเรียนให�พิจารณาจากรูปแบบการจดัการศกึษาลกัษณะการจดัหลกัสตูรและสาระการเรียนรู 
ซึ
งมีความแตกต�างหลากหลายโดยเทียบเคียงกบัหลกัเกณฑและวิธีการจดัการศกึษาของสถานศกึษาที
รับเทียบโอน 

 2 . ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียนดําเนินการได� 2 กรณีดงันี =  
กรณีที
 1 การเทียบโอนผลการเรียนที
เกิดขึ =นจากสภาพการณ�ต�างๆได�แก�การย�ายสถานศกึษาการเปลี
ยน

รูปแบบการศกึษาการย�ายหลกัสตูร  
ให�ดําเนินการในช�วงก�อนเป�ดภาคเรียนแรกหรือต�นภาคเรียนแรกที
สถานศกึษารับผู�ขอเทียบโอนเป�

นนกัเรียน/นกัศกึษาเพื
อกา รวางแผนการเรียนทั =งนี =สถานศกึษาควรดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนให�แลวเสร็จ
ภายใน 1 ภาคเรียนถ�ามีเหตจํุาเป�นผู�ขอเทียบโอนไม�สามารถขอเทียบโอนได�ภายในช�วงเวลาที
กําหนด

ให�อยูใ่นดลุยพินิจของสถานศกึษา  
กรณีที
 2 การเทียบโอนความรู�ทกัษะหรือประสบการณ�จากแหล�งเรียนรู อื
นๆเช�นสถานประกอบการสถาน

ประกอบอาชีพอิสระสถาบนัทางศาสนาสถาบนัฝกอบรมวิชาชีพบ�านเรียน (Home School) ฯลฯ 
ให�ดําเนินการต�นภาคเรียนหรือก�อนภาคเรียนโดยสถานศกึษาที
รับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/หมวดวิชาจํานวน

หน�วยกิต/หน�วยการเรียนที
จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสมรวมทั ◌ง้กรณีของผ�ูกําลงัเรียนและประสงคจะ
ไปศกึษาจากแหล�งเรียนรูอื
นๆซึ
งจะต�องไดรับอนญุาตจากหวัหน�าสถานศกึษากอน 

 3 . การกําหนดอายขุองผลการเรียนที
ขอเทียบโอนใหอยูใ่นดลุยพินิจของสถานศกึษาที
รับเทียบโอนโดยพิจารณาบน 
พื =นฐานของธรรมชาตวิิชาความทนัสมยัทนัต�อเหตกุารณ� และสอดคล�องกบัการเปลี
ยนแปลงในโลกปจจบุนั 

    4 . การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา /หมวดวิชาที
ได�จากการเทียบโอนผลการเรียนให�ผลการเรียนตาม
หลกัฐานเดมิที
ปรากฏหรือให�ผลการเรียนใหม�ที
ได�จากการประเมินด�วยเครื
องมือและวิธีการที
หลากหลาย  

   5 . นกัเรียนที
ไดรับการเทียบโอนผลการเรียนต�องศกึษาตอเนื
องในสถานศกึษาที
รับเทียบโอนอย�างนอย 1 
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ภาคเรียน 
   6 . การจบหลกัสตูรของผูขอเทียบโอนการให�หนวยกิต /หน�วยการเรียนให�เป�นไปตามเกณฑ�การจบ

หลกัสตูรของสถานศกึษาที
รับเทียบโอนกําหนด 
   7 . การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนกัเรียนที
เขาร�วมโครงการแลกเปลี
ยนเยาวชน/วฒันธรรมในต�างประเทศ

เปนเวลา 1 ป�การศกึษาให�ถือปฏิบตัิตามแนวทางการเทียบชั =นการศกึษาที
กระทรวงศกึษาธิการได�มีประกาศ
กําหนดไว�แล�ว  

   8. การเทียบโอนผลการเรียนเข�าสู�หลกัสตูรเดมิของกระทรวงศกึษาธิการให�ถือปฏิบตัิตามแนวทางการเทียบ
โอนผลการเรียนที
กระทรวงศกึษาธิการได�มีระเบียบ/คําสั
งกําหนดไว�แลว 

   9 . สถานศกึษาเปนผ�ูจดัทําเอกสาร/หลกัฐานการศกึษาที
เกี
ยวข�องกบัการเทียบโอนผลการเรียนโดยบนัทึกผล
การเทียบโอนไวเป�นหลกัฐานและออกใบแจงผลการเทียบโอนให�แกผ�ูยื
นความจํานงและจดัเก็บเอกสาร/
หลกัฐานที
เกี
ยวข�องกบัการเทียบโอนพรอมทั =งจดัทําทะเบียนผ�ูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพื
อการอ�างอิง
สถานศกึษาสามารถบนัทกึขอมลู 

การเทียบโอนไว�ในช�องหมายเหตโุดยไม�ต�องกรอกผลการเรียนเดมิในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบ
เอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล�งเรียนรู�เดมิที
นํามาขอ เทียบโอนไว�ดวยกนั 

  10 . ผูที
ประสงค�จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมคัรเข�าเปนนกัเรียนของสถานศกึษาที
รับเทียบโอน
ผลการเรียน 
 
ทั =งนี =ระยะเวลาให้บริการเริ
มนบัเมื
อเอกสารถกูต้องครบถ้วน 
 
 
13. ขั 4นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที$รับผิดชอบ 

ที$ ประเภทขั4นตอน 
รายละเอียดของขั 4นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที$
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถกูต้อง
ครบถ้วนของคําร้องและ
เอกสารประกอบคําร้อง 
 

1 ชั
วโมง โรงเรียนบ้านนา
อดุมสพป.
มกุดาหาร 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

คณะกรรมการพิจารณาการ
ขอเทียบโอนผลการเรียน 
 

5 วนั โรงเรียนบ้านนา
อดุมสพป.
มกุดาหาร 

- 
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ที$ ประเภทขั4นตอน 
รายละเอียดของขั 4นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที$
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จดัทําหนงัสือแจ้งผลการขอ
เทียบโอนผลการเรียนและ
เสนอผู้ อํานวยการโรงเรียน
ลงนาม 
 

1 ชั
วโมง โรงเรียนบ้านนา
อดุมสพป.
มกุดาหาร 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 7 วนั 
 

14. งานบริการนี 4ผ่านการดาํเนินการลดขั4นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั =นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื$นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที$ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที$ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที!ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอื$น ๆ สาํหรับยื$นเพิ$มเตมิ 

ที$ รายการเอกสาร
ยื$นเพิ$มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ระเบียนแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 

สํานกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขั  น
พื  นฐาน 

1 1 ชดุ (-ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 
-รับรองสําเนา
ถกูต้อง) 

2) 

ประมวลรายวิชา 
(Course 
Syllabus) 

สํานกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขั  น
พื  นฐาน 

1 1 ชดุ (-ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 
-รับรองสําเนา
ถกูต้อง 
) 

3) คําอธิบาย สํานกังาน 1 1 ชดุ (-ใช้กรณีเทียบ
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ที$ รายการเอกสาร
ยื$นเพิ$มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รายวิชา คณะกรรมการ
การศกึษาขั  น
พื  นฐาน 

โอนความรู้ 
-รับรองสําเนา
ถกูต้อง 
) 

4) 

เอกสาร/หลกัฐาน
ที>แสดงถึงทกัษะ/
ประสบการณ์
หรือความ
เชี>ยวชาญในวิชา
นั  นๆ 

- 1 1 ชดุ (-ใช้กรณีเทียบ
โอนทกัษะ/
ประสบการณ์ 
-รับรองสําเนา
ถกูต้อง 
) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที
โรงเรียนบ้านนาอดุม 

หมายเหตุ(โรงเรียนบ้านนาอดุมหมู่ 10 ต.นาอดุมอ.นิคมคําสร้อยจ.มกุดาหาร 49130) 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที
สํานกังานเขตพื =นที
การศกึษาประถมศกึษามกุดาหาร 

หมายเหตุ(สํานกังานเขตพื%นที!การศึกษาประถมศึกษามุกดาหารถ.วิวิธสรุการอ.เมืองมกุดาหารจ.มกุดาหาร 
49000) 

3) ช่องทางการร้องเรียนสายดว่นกระทรวงศกึษาธิการโทร 1579 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชน (1111)  สํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรีทําเนียบรัฐบาลถนน
พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 
หมายเหตุ- 

 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที$พมิพ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั =นที
 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดทาํโดย ผู้ อํานวยการโรงเรียนบ้านนาอดุม

สพป.มกุดาหารสพฐ.ศธ. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


