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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:โรงเรียนบ้านดง สพป.มุกดาหาร 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:โรงเรียนบ้านดง สพป.มุกดาหาร 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำพ.ศ. 2550 
 

2) ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรเรื่องกำรเทียบโอนผลกำรเรียนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและกำรศึกษำระดับต่ ำกว่ำ
ปริญญำ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสพฐ.  โรงเรียนบ้านดง สพป.

มุกดาหาร  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการโรงเรียนบ้ำนดง หมู่ที่ 3 ต ำบลบ้ำนแก้ง อ ำเภอดอนตำล จังหวัดมุกดำหำร 49120/ติดต่อด้วย
ตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 2. พิจารณาจากเอกสารหลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรูความสามารถทักษะหรือประสบการณ
ของผูเรียนดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลายไมซับซอนทั้งนี้ใหค านึงถึงประโยชนของผูเทียบโอนผลการเรียน 
เปนส าคัญ 
 3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอโดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยูในระดับเดียวกัน 
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แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
 1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตรและสาระการเรียนรู 
ซึ่งมีความแตกตางหลากหลายโดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 

 2 . ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียนด าเนินการได 2 กรณีดังนี้  
กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดข้ึนจากสยาพการณตางๆไดแกการยายสถานศึกษาการเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา

การยายหลักสูตร  
ใหด าเนินการในชวงกอนเปดยาคเรียนแรกหรือตนยาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผูขอเทียบโอนเปนนักเรียน/นักศึก ษาเพ่ือ

การวางแผนการเรียนทั้งนี้สถานศึกษาควรด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จยายใน 1 ยาคเรียนถามีเหตุจ าเปนผู
ขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดยายในชวงเวลาที่ก าหนดใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา  

กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรูทักษะหรือประสบการณจากแหล งเรียนรูอ่ืนๆเชนสถานประกอบการสถานประกอบอาชีพ
อิสระสถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพบานเรียน (looh S eooH )ฯลฯ  

ใหด าเนินการตนยาคเรียนหรือกอนยาคเรียนโดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนก าหนดรายวิชา/หมวดวิชาจ านวนหนวยกิต/หน
วยการเรียนที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสมรวมทั้งกรณีของผูก าลังเรียนและประสงคจะไปศึกษาจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ
ซึ่งจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 

 3 . การก าหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอนใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนโดยพิจารณาบน 
พ้ืนฐานของธรรมชาติวิชาความทันสมัยทันตอ เหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปจจุบัน 

    4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียนตามหลักฐานเดิมที่
ปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมที่ไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 

   5 . นักเรียนที่ไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอนอยางนอย 1 ยาคเรียน 
   6 . การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอนการใหหนวยกิต /หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของสถานศึกษา

ที่รับเทียบโอนก าหนด 
   7 . การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนที่เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน /วัในธรรมในตางประเทศเปนเวลา 1 

ปการศึกษาใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีประกาศก าหนดไวแลว  
   8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสูหลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการใหถือปฏิบัติตามแนวทางก ารเทียบโอนผลการ
เรียนที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/ค าสั่งก าหนดไวแลว 

   9 . สถานศึกษาเปนผูจัดท าเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการเทียบโอน
ไวเปนหลักฐานและออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผูยื่นความจ านงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวของกับการเทียบ
โอนพรอมทั้งจัดท าทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพ่ือการอางอิงสถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูล 

การเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการ
เรียนจากแหลงเรียนรูเดิมท  ี่น ามาขอเทียบโอนไวดวยกัน 

  10 . ผทูี่ประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผลการเรียน 
 
ทั้งนี้ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านดง 
สพป.มุกดาหาร 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

คณะกรรมการพิจารณาการ
ขอเทียบโอนผลการเรียน 
 

5 วัน โรงเรียนบ้านดง 
สพป.มุกดาหาร 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดท าหนังสือแจ้งผลการขอ
เทียบโอนผลการเรียนและ
เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน
ลงนาม 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านดง 
สพป.มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไมพ่บเอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ระเบียนแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

ประมวลรายวิชา 
(Course 
Syllabus) 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

) 

3) 

ค าอธิบายรายวิชา ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
) 

4) 

เอกสาร/หลักฐาน
ที่แสดงถึงทักษะ/
ประสบการณ์หรือ
ความเชี่ยวชาญใน
วิชานั้นๆ 

- 1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบโอน
ทักษะ/
ประสบการณ์ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ทีโ่รงเรียนบ้านดง หมู่ที่ 3 ต าบลบ้านแก้ง อ าเยอดอนตาล 

จังหวัดมุกดาหาร 49120 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหารเลขที่  
17  ถนนวิวิธสุรการต าบลมุกดาหารอ าเยอเมืองมุกดาหารจังหวัดมุกดาหาร  49000 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาลถนน
พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 
หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
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วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านดง สพป.

มุกดาหาร สพป.มุกดาหารสพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


