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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:โรงเรียนบ้านโนนศรีสพป.มุกดาหาร 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:โรงเรียนบ้านโนนศรีสพป.มุกดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ. 2550 
 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและการศึกษาระดับตํ่ากว่า
ปริญญา 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ขอ้มูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สําเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 06:20  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บรกิารโรงเรียนบ้านโนนศรีตําบลนาสีนวนอําเภอเมืองจังหวัดมุกดาหาร  49000/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
 1. แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 2. พิจารณาจากเอกสารหลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอ่ืนหรือประเมินจากความรู้ความสามารถทกัษะหรือประสบการณ์
ของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลายไม่ซับซ้อนทั้งน้ีให้คํานึงถึงประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลการเรียน 
เป็นสําคัญ 
 3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาต่อโดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยู่ในระดับเดียวกัน 
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แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
 1. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตรและสาระการเรียนรู้ 

ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลายโดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาทีร่ับเทียบโอน  
 2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียนดําเนินการได้ 2 กรณีดังน้ี  

กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภ าพการณ์ต่างๆได้แก่
การย้ายสถานศึกษาการเปลี่ยนรูปแบบการศึกษาการย้ายหลักสูตร 

ให้ดําเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารบัผู้ขอเทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษาเพ่ือ
การวางแผนการเรียนทั้งน้ีสถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเ สร็จภายใน 1 ภาคเรียนถ้ามีเหตุจําเป็

นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาที่กําหนดให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะหรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆเช่นสถานประกอบการสถานประกอบอาชีพ

อิสระสถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรม วิชาชีพบ้านเรียน (Home School) ฯลฯ 
ให้ดําเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียนโดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/หมวดวิชาจํานวนหน่วยกิต/หน่

วยการเรียนที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสมรวมทั้งกรณีของผู้กําลงัเรียนและประสงค์จะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ
ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 
 3. การกําหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอนให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาทีร่ับเทียบโอนโดยพิจารณาบน 
พ้ืนฐานของธรรมชาติวิชาความทันสมัยทันต่อเหตุการณ์และสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน 
    4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทยีบโอนผลการเรียนให้ผลการเรียนตามหลักฐานเดิมที่
ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 
   5. นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเน่ืองในสถานศึกษาที่รับเทยีบโอนอย่างน้อย 1 ภาคเรียน 
   6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอนการให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของสถานศึกษา
ที่รับเทียบโอนกําหนด 
   7. การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในต่างประเทศเป็นเวลา 1 

ปีการศึกษ าให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบช้ันการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศกําหนดไว้แล้ว 
   8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสตูรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบโอนผลการ
เรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คําสั่งกําหนดไว้แล้ว 
   9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดทําเอกสาร /หลักฐานการศึกษาที่เก่ียวข้องกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการเทียบโอน

ไว้เป็นหลักฐานและออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ย่ืนความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่
เก่ียวข้องกับการเทียบโอนพร้อมทั้งจัดทําทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการ เรียนไว้เพ่ือการอ้างอิงสถานศึกษาสามารถ

บันทึกข้อมูล 
การเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรยีนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการ
เรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมที่นํามาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน 
  10. ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผลการเรียน 
 
ทั้งน้ีระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของคําร้องและ
เอกสารประกอบคําร้อง 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านโนน
ศรีสพป.
มุกดาหาร 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

คณะกรรมการพิจารณาการ
ขอเทียบโอนผลการเรียน 
 

5 วัน โรงเรียนบ้านโนน
ศรีสพป.
มุกดาหาร 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดทําหนังสือแจ้งผลการขอ
เทียบโอนผลการเรียนและ
เสนอผู้อํานวยการโรงเรียน
ลงนาม 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ้านโนน
ศรีสพป.
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ระเบียนแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 

สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

2) 

ประมวลรายวิชา 
(Course 
Syllabus) 

สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองสําเนา
ถูกต้อง 
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ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

) 

3) 

คําอธิบายรายวิชา สํานักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองสําเนา
ถูกต้อง 
) 

4) 

เอกสาร/หลักฐาน
ที่แสดงถึงทักษะ/
ประสบการณ์หรือ
ความเช่ียวชาญใน
วิชาน้ันๆ 

- 1 1 ชุด (-ใช้กรณีเทียบโอน
ทักษะ/
ประสบการณ์ 
-รับรองสําเนา
ถูกต้อง 
) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ทีโรงเรียนบ้านโนนศรีตําบลนาสีนวนอําเภอเมืองจังหวัด

มุกดาหาร  49000 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียนศูนย์บริการประชาชน (1111)  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทําเนียบรัฐบาลถนน
พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการรอ้งเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที ่
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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วันที่พิมพ ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านโนนศรี

สพป.มุกดาหารสพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


