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คูมือสําหรับประชาชน: การขอเทยีบโอนผลการเรยีนของนักเรยีนในโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:โรงเรียนบานบุงอุทัยสพป.มุกดาหาร 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเทยีบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:โรงเรียนบานบุงอุทัยสพป.มุกดาหาร 
3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบรกิาร:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธกีารกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ. 2550
 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเร่ืองการเทยีบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพืน้ฐานและการศึกษาระดับตํ่ากวา
ปริญญา 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีม่ีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอเทยีบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสพฐ. โรงเรียนบานบุง

อุทัย  
11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานทีใ่หบริการโรงเรียนบานบุงอุทยัตําบลนาสีนวนอ.เมืองจ.มุกดาหาร 49000/ติดตอดวยตนเองณ
หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 



2/6 
 

หลักการเทยีบโอนผลการเรียน 
 1. แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 2. พิจารณาจากเอกสารหลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอ่ืนหรือประเมินจากความ
รูความสามารถทักษะหรือประสบการณของผูเรียนดวยเคร่ืองมือและวธิีการที่หลากหลายไมซับซอนทัง้นี้
ใหคํานงึถงึประโยชนของผูเทียบโอนผลการเรียน 
เปนสําคัญ 
 3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอโดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยูในระดับเดียวกนั 
 
 
แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
 1. การเทยีบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตรและสาระการเรียนรู 
ซึ่งมีความแตกตางหลากหลายโดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
 2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียนดําเนนิการได 2 กรณีดังนี้  

กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดข้ึนจากสภาพการณตางๆไดแกการยายสถานศึกษาการเปล่ียนรูปแบบ
การศึกษาการยายหลักสูตร  

ใหดําเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผูขอเทียบโอนเปนนกัเรียน/นักศึกษา
เพ ื่อการวางแผนการเรียนทัง้นี้สถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จภายใน 1 ภาคเรียนถามีเหตุ

จําเปนผูขอเทยีบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในชวงเวลาที่กาํหนดใหอยูในดุลยพนิิจของสถานศึกษา  
กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรูทักษะหรือประสบการณจากแหลงเร  ียนรูอ่ืนๆเชนสถานประกอบการสถานประกอบอาชีพ

อิสระสถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพบานเรียน )Home School  (ฯลฯ  
ใหดําเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียนโดยสถานศึกษาที่รับเทยีบโอนกําหนดรายวิชา/หมวดวิชาจํานวนหนวยกิต/

หนวยการเรียนที่จะรับเทยีบโอนตามความเหมาะสม รวมท้ังกรณีของผูกําลังเรียนและประสงคจะไปศึกษาจาก
แหลงเรียนรูอ่ืนๆซ่ึงจะตองไดรับอนุญาตจากหวัหนาสถานศึกษากอน 
 3. การกาํหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอนใหอยูในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนโดยพิจารณาบน 

พื้นฐานของธรรมชาติวิชาความทนัสมยัทนัตอเหตุ การณและสอดคลองกับการเปล่ียนแปลงในโลกปจจุบัน 
    4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวชิา/หมวดวิชาทีไ่ดจากการเทยีบโอนผลการเรียนใหผลการเรียนตามหลักฐาน
เดิมที่ปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมที่ไดจากการประเมินดวยเคร่ืองมือและวิธีการที่หลากหลาย 
   5. นักเรียนที่ไดรับการเทยีบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอนอยางนอย 1 ภาคเรียน  
   6. การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอนการใหหนวยกิต /หนวยการเรียนใหเปนไปตาม

เกณฑการจบหลักสูตรของสถานศึกษาทีรั่บเทียบโอนกาํหนด  
   7. การเทยีบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนที่เขารวมโครงการแลกเปล่ียนเยาวชน /วัฒนธรรมในตางประเทศเปนเวลา 
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1 ปการศึกษาใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชัน้การศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีประกาศกําหนดไวแลว  
   8. การเทยีบโอนผลการเรียนเขาสูหลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเท  ียบโอนผลการ
เรียนทีก่ระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/คําส่ังกาํหนดไวแลว 
   9. สถานศึกษาเปนผูจัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่
เกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการเทียบโอนไวเปนหลักฐานและออกใบแจงผลการเทยีบโอนใหแก
ผูยื่นความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เกีย่วของกับการเทยีบโอนพรอมทั้งจดัทําทะเบียน
ผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพื่อการอางอิงสถานศึกษาสามารถบันทกึขอมูล 

การเทยีบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไม
ตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมทีน่ํ ามาขอ

เทียบโอนไวดวยกนั 
  10. ผูที่ประสงคจะขอเทยีบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทยีบโอนผลการเรียน 
 
ทั้งนี้ระยะเวลาใหบริการเร่ิมนับเมื่อเอกสารถูกตองครบถวน 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร
 

ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของคํารองและ
เอกสารประกอบคํารอง 
 

1 ชั่วโมง สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

คณะกรรมการพิจารณาการ
ขอเทียบโอนผลการเรียน 
 

5 วัน สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดทําหนงัสือแจงผลการขอ
เทียบโอนผลการเรียนและ
เสนอผูอํานวยการโรงเรียน
ลงนาม 
 

1 ชั่วโมง สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

- 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบรกิารนีผ้านการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนนิการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารยืนยนัตัวตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครัฐ
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ระเบียนแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 

สํานกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

1 1 ชดุ (-ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 
-รับรองสําเนา
ถกูต้อง) 

2) 

ประมวลรายวชิา 
(Course 
Syllabus) 

สํานกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

1 1 ชดุ (-ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 
-รับรองสําเนา
ถกูต้อง 
) 

3) 

คําอธิบาย
รายวิชา 

สํานกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

1 1 ชดุ (-ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 
-รับรองสําเนา
ถกูต้อง 
) 

4) 
เอกสาร/หลกัฐาน
ท่ีแสดงถงึทกัษะ/
ประสบการณ์

- 1 1 ชดุ (-ใช้กรณีเทียบ
โอนทกัษะ/
ประสบการณ์ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หรือความ
เช่ียวชาญในวชิา
นัน้ๆ 

-รับรองสําเนา
ถกูต้อง 
) 

 
16. คาธรรมเนียม 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณียที่โรงเรียนบานบุงอุทัย

หมายเหตุ(โรงเรียนบานบุงอุทัยตําบลนาสีนวนอ.เมืองจ.มุกดาหาร 49000)
2) ชองทางการรองเรียนรองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณียที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร

หมายเหตุ(17 ถนนวิวิธสุรการตําบลมกุดาหารอําเภอเมืองมุกดาหารจังหวดัมุกดาหาร 49000 
) 

3) ชองทางการรองเรียนสายดวนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579
หมายเหตุ- 

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชน (1111)  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทําเนยีบรัฐบาลถนน
พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 
หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที ่1 โดยหวัหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย ผูอํานวยการโรงเรียนบานบุงอุทัย



6/6 
 

สพป.มุกดาหารสพฐ.ศธ.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -

 
 

 
 


