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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านบางเบน สพป.ระนอง 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนกัเรียนในโรงเรียนสงักดั สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนบ้านบางเบน สพป.ระนอง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขัน้พืน้ฐาน และการศึกษาระดบัต ่ากว่า
ปริญญา 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเทียบโอนผลการเรียนของนกัเรียนในโรงเรียนสงักดั สพฐ. โรงเรียนบ้านบาง
เบน  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบา้นบางเบน หมู่ที ่4 บา้นบ้านบางเบน ต าบล ม่วงกลวง อ าเภอ กะเปอร์ จงัหวดั 

ระนอง รหสัไปรษณีย์ 85120/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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หลกัการเทียบโอนผลการเรียน 
 1. แตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 2. พิจารณาจากเอกสาร หลกัฐานการศกึษาหรือหลกัฐานอ่ืนหรือประเมินจากความรู                   
             ของผู       วยเคร่ืองมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไม     อน ทัง้นีใ้ห

                ของผู                    
เป         
 3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศกึษาต อ โดยพิจารณารูปแบบการศกึษาและหลกัสตูรท่ีอยู

                
 
 
 แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
 1.                        พิจารณาจากรูปแบบการจดัการศกึษาลกัษณะการจดัหลกัสตูร และสาระการเรียนรู

 
ตึง่มีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกบัหลกัเกณฑและวิธีการจดัการ ศกึษาของสถานศกึษาท่ีรับเทียบ

โอน 
 2.                                             กรณีดงันี ้
         1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดขึน้จากสภาพการณ ต างๆ ได แ การย             
             แ               ายหลกัสตูร 
   ด าเนินการในช    อนเป         นแรกหรือต          แ                   ขอเทียบโอนเป

         /นกัศกึษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ทัง้นีส้ถานศกึษาควรด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนให แ 
วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถามีเหตจุ าเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในช

วงเวลาท่ีก าหนด ใหอยู่ในดุ ลยพินิจของสถานศกึษา 
                                               จากแหล         อ่ืนๆ เช                 
                                          กอบรมวิชาชีพ บ         (Home School) ฯลฯ 
        ด าเนินการต               อนภาคเรียน โดยสถานศกึษาท่ีรับเทียบโอนก าหนดรายวิชา/         
            ต/หน                            ต                              ก าลงัเรียนและประ
สงค             แ  งเรียนรู             ต องได         ต        าสถานศกึษาก    
 3. การก าหนดอายขุองผลการเรียนท่ีขอเทียบโอน ให  ยูใ่นดลุยพินิจของสถานศกึษาท่ีรับเทียบโอน โดยพิจารณาบน 
                ต                     ต    ต     และสอดคล                แ         จจบุนั 
    4.             ผลการเรียนในรายวิชา /หมวดวิชาท่ีไดจากการเทียบโอนผลการเรียนให
ผลการเรียนตามหลกัฐานเดมิท่ีปร ากฏหรือให              ท่ีได               วยเคร่ืองมือและ
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วิธีการท่ีหลากหลาย 
   5.              รับการเทียบโอนผลการเรียนต        ต อเน่ืองในสถานศกึษาท่ีรับเทียบโอน อย    อย 

1 ภาคเรียน  
   6.            ต      ขอเทียบโอน การให   วยกิต /หนวยการเรียนใหเ ป    ต     ฑ การจบ
หลกัสตูรของสถานศกึษาท่ีรับเทียบโอนก าหนด 
   7.                                          าร          แ               /วฒันธรรมในต

          นเวลา 1 ปการศกึษา ให
ถือปฏิบตัติามแนวทางการเทียบชัน้การศกึษาท่ีกระทรวงศกึษาธิการไดมีประกาศก าหน ดไว แ ว 

   8.                        าสู       ต                            ถือปฏิบตัิตามแนวทางการเทียบ
โอนผลการเรียนท่ีกระทรวงศกึษาธิการได          /ค าสัง่ก าหนดไว แ ว 
   9.            นผู             /หลกัฐานการศกึษาท่ีเก่ียวข                       รียนโดยบนัทึกผล
การเทียบโอนไว   นหลกัฐาน และออกใบแจ                 แก   ย่ืนความจ านงและจดัเก็บ
เอกสาร /หลกัฐานท่ีเก่ียวของกบัการเทียบโอน พรอมทัง้จดัท าทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไว

เพ่ือการอางอิง สถานศกึษาสามารถบนัทกึขอมลู  
การเทียบโอนไวในชองหมาย เหตโุดยไม ต องกรอกผลการเรียนเดมิในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบ

เอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล         เดมิท่ีน ามาขอเทียบโอนไว  วยกนั 
  10.   ท่ีประสงค                         ต องสมคัรเข    นนกัเรียนของสถานศกึษาท่ีรับเทียบโอน
ผลการเรียน 
 
ทัง้นี ้ระยะเวลาให้บริการเร่ิมนบัเม่ือเอกสารถกูต้อง ครบถ้วน 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถกูต้อง 
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 
 

1 ชัว่โมง โรงเรียนบ้านบาง
เบน สพป.ระนอง 

- 

2) การพิจารณา 
 

คณะกรรมการพิจารณาการ 5 วนั โรงเรียนบ้านบาง - 



4/6 
 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ขอเทียบโอนผลการเรียน 
 

เบน สพป.ระนอง 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จดัท าหนงัสือแจ้งผลการขอ
เทียบโอนผลการเรียนและ
เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน
ลงนาม 
 

1 ชัว่โมง โรงเรียนบ้านบาง
เบน สพป.ระนอง 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ระเบียนแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 

ส านกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

1 1 ชดุ (-ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

2) 

ประมวลรายวิชา 
(Course 
Syllabus) 

ส านกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

1 1 ชดุ (-ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถกูต้อง 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

) 

3) 

ค าอธิบาย
รายวิชา 

ส านกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

1 1 ชดุ (-ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถกูต้อง 
) 

4) 

เอกสาร/หลกัฐาน
ท่ีแสดงถึงทกัษะ/
ประสบการณ์
หรือความ
เช่ียวชาญในวิชา
นัน้ๆ 

- 1 1 ชดุ (-ใช้กรณีเทียบ
โอนทกัษะ/
ประสบการณ์ 
-รับรองส าเนา
ถกูต้อง 
) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนบ้านบางเบน หมูท่ี่ 4 บ้านบ้านบางเบน 

ต าบล มว่งกลวง อ าเภอ กะเปอร์ จงัหวดั ระนอง รหสัไปรษณีย์ 85120 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 19/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า
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หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านบางเบน 

สพป.ระนอง สพฐ.ศธ. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


