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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 : โรงเรียนบ้านพระบาทนาหงส์ 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุมัติ 
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง   

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
พ.ศ. 2550 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทยีบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และการศึกษา
ระดับตํ่ากว่าปริญญา 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการทีม่คีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สว่นกลางที่ต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอก
กฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคบั) -  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 หน่วยเวลา วัน 

 

9. ข้อมูลสถิติ  
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เปน็ตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0 
 
 ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการขอ้มูลเทา่นัน้) การขอเทียบโอนผลการเรียนของ
นักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.โรงเรียนบ้านพระบาทนาหงส์  
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11. *ช่องทางการให้บริการ  
6) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานทีใ่ห้บรกิาร โรงเรียนบ้านพระบาทนาหงส์ หมู่ที ่1 ตําบลพระบาทนาสิงห์ อําเภอรัตนวาปี 
จังหวัดหนองคาย 43120 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บรกิารตลอด 24 ช่ัวโมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปิดรับคาํขอ เวลาเปิดรับคําขอ  08.30    
     เวลาปิดรับคําขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปดิ (ก่ีโมง) ถึง เวลาปิด (ก่ีโมง) 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข 
     หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอ่ืนหรือประเมินจากความรู้ ความสามารถ ทักษะ หรือ
ประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไม่ซับซ้อน ทั้งน้ีให้คาํนึงถึงประโยชน์ของผู้เทียบโอน
ผลการเรียนเป็นสําคัญ 
     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรทีอ่ยู่ในระดับ
เดียวกัน 
     แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. การเทยีบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจดัหลักสูตร และสาระการเรียน
รู้ ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
     2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได ้2 กรณีดังน้ี 
             กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณ์ต่างๆ ได้แก่ การย้ายสถานศึกษา การเปลี่ยน
รูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร 
                    ให้ดําเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกทีส่ถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็
นนักเรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งน้ีสถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จ
ภายใน 1 ภาคเรียน  ถ้ามีเหตุจําเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาที่กําหนด ให้อยู่ในดุลย
พินิจของสถานศึกษา 
             กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ เช่น สถานประกอบการ 
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สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home School) ฯลฯ 
                    ให้ดําเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/หมวด
วิชา จํานวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้กําลังเรียนและประสงค์
จะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 
        3. การกําหนดอายุของผลการเรียนทีข่อเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดย
พิจารณาบนพ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในโลก 
ปัจจุบัน 
       4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการเรียนตาม
หลักฐานเดิมทีป่รากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 
      5. นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเน่ืองในสถานศึกษาที่รบัเทียบโอน อย่างน้อย 1  
ภาคเรียน 
      6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของ
สถานศึกษาที่รบัเทียบโอนกําหนด 
      7. การเทยีบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในต่างประเทศ 
เป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบช้ันการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศกําหนด 
ไว้แล้ว 
     8. การเทยีบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบโอน
ผลการเรียนทีก่ระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คําสั่งกําหนดไว้แล้ว 
     9. สถานศกึษาเป็นผู้จัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เก่ียวข้องกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการ
เทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ย่ืนความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที ่
เก่ียวข้องกับการเทียบโอน พร้อมทั้งจัดทําทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพ่ือการอ้างอิง สถานศึกษาสามารถ
บันทึกข้อมูลการเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรยีนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบ
เอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมที่นํามาขอเทยีบโอนไว้ด้วยกัน 
    10. ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผลการ
เรียนทั้งน้ี ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
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13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของคํา
ร้องและเอกสาร
ประกอบคําร้อง 

1 ช่ัวโมง โรงเรียน 
บ้านพระบาทนาหงส ์

 
 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการ
พิจารณาการขอ
เทียบโอนผลการ
เรียน 

5 วัน โรงเรียน 
บ้านพระบาทนาหงส ์

 

3 

การแจ้งผล
การพิจารณา 

จัดทําหนังสือแจ้งผล
การขอเทียบโอนผล
การเรียนและเสนอ
ผู้อํานวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 ช่ัวโมง โรงเรียน 
บ้านพระบาทนาหงส ์

 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 หน่วยเวลา  วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการดําเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  
(หากผ่านการลดขัน้ตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ดว้ย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา   
 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ   
  -ไม่ม-ี 
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                                                                โรงเรียนบานพระบาทนาหงส  
                             หมูท่ี 1 ตําบลพระบาทนาสิงห อําเภอรัตนวาป จังหวัดหนองคาย  
                                     โทร 042-019513 เว็บไซต www.pabahtnahong.com  
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)   

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองสําเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองสําเนาถูกต้อง 

3 คําอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองสําเนาถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐานที่
แสดงถึงทักษะ/
ประสบการณ์หรือความ
เช่ียวชาญในวิชาน้ันๆ 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนทักษะ/
ประสบการณ์ 
-รับรองสําเนาถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดคา่ธรรมเนียม รอ้ยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
 
17. *ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที ่โรงเรียนบ้านพระบาทนาหงส์ หมู่ที ่1 ตําบลพระบาทนาสิงห์      
อําเภอรัตนวาปี จังหวัดหนองคาย 43120 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ทีส่ํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคายเขต ๒ เลขที่ ๔๔๔ 
หมู่ ๒ ตําบลจุมพล อําเภอโพนพิสัย จังหวัดหนองคาย 43120 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

ช่ือเอกสาร  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟลเ์อกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีใหค้ลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ  

19. หมายเหตุ 
 


