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รายวิชาให้แก่ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึงใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยบกับ
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      ในการจัดทำคู่มือเล่มนี้ ผู้จัดทำขอขอบคุณผู้บริหารและบุคลากรทุกท่าน ที่มีส่วนเกี่ยวข้องใน
การดำเนินการจัดทำคู่มือเพื่อการเผยแพร่ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานในการเทียบโอนรายวิชาของสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบบึง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือสำหรับผู้ปฏิบัติงาน
เกี ่ยวกับการเทียบโอนรายวิชาของสำนักส่งเสริมว ิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏ       
หมู ่บ้านจอมบึง จะเป็นประโยชน์ในเชิงวิชาการและแนวทางที ่ดีในการเขียนคู ่มือปฏิบัติงาน ให้แก่ 
นักวิชาการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง เฉพาะอย่างยิ่งบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง สามารถนำความรู้ เทคนิค ตัวอย่างการเขียนไปประยุกต์ใช้ปรับปรุง
และเขียนคู่มือการปฏิบัติงานปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที ่ และความรับผิดชอบของตนเอง และขอ ง
หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันได้ 
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บทที่ 1 
 บทนำ  

 
ความสำคัญและความเป็นมา  
 

     สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  เป็นหน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏ            
หมู่บ้านจอมบึงที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ทำหน้าที่ให้บริการงานวิชาการกับนักศึกษา อาจารย์ ผู้เกี่ยวข้อง 
และสนับสนุนงานวิชาการของมหาวิทยาลัย มีประวัติการเปลี่ยนแปลงชื่อหน่วยงานและโครงสร้างของ
หนว่ยงานดังนี้ 
       พ.ศ. 2597 แผนกทะเบียนและวัดผลเป็นหน่วยงานในวิทยาลัยครูหมู่บ้านจอมบึง ซึ่งเป็นปี
ก่อตั้งวิทยาลัยหมู่บ้านจอมบึง 
       พ.ศ. 2513 ฝ่ายทะเบียนและวัดผลเป็นหน่วยงานในวิทยาลัยครูหมู่บ้านจอมบึง ที่เปลี่ยน
ชื่อจากแผนกทะเบียนและวัดผล เนื่องจากมีการ ยกฐานะเป็นวิทยาลัยครูหมู่บ้านจอมบึง 
          พ.ศ. 2527 สำนักทะเบียนและประมวลผลเป็นหน่วยงานในวิทยาลัยครูหมู่บ้านจอมบึง ที่
เปลี่ยนชื่อหน่วยงานจากทะเบียนและวัดผล เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงภาระหน้าที่ของวิทยาลัยครูตาม
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) 
      พ.ศ. 2538 สำนักส่งเสริมวิชาการเป็นหน่วยงานในสถาบันราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง ที่เปลี่ยน
ชื่อหน่วยงานจากสำนักทะเบียนและประมวลผล และปรับเปลี่ยนโครงสร้างใหม่ตามพระราชบัญญัติ
สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 ดังนี้ 
   1. ฝ่ายอำนวยการ 
   2. ฝ่ายทะเบียนและวัดผล 
   3. ฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียน 
       พ.ศ. 2541 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานในสถาบันราชภัฏ
หมู่บ้านจอมบึง มีการปรับโครงสร้างการบริหารงาน ประกอบด้วย 6 ฝ่าย คือ 
   1. ฝ่ายเลขานุการ 

2. ฝ่ายทะเบียนและวัดผล 
3. ฝ่ายเทคโนโลยีการศึกษา 
4. ฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียน 
5. ฝ่ายหอสมุด 
6. ฝ่ายเอกสารและตำรา 

     พ.ศ. 2542 สำนักส่งเสริมวิชาการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารงานเป็น 3 ฝ่าย ดังนี้ 
1. ฝ่ายอำนวยการ 
2. ฝ่ายทะเบียนและวัดผล 
3 ฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียน 

     พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏหมู่บ้านจอมบึงได้เปลี่ยนสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ
หมู่บ้านจอมบึงตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ดังนั้น สำนักส่งเสริมวิชาการจึงได้
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เปลี่ยนชื่อเป็นสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีฐานะเทียบเท่าคณะ มีผู้อำนวยการสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็นผู้บังคับบัญชา ทำหน้าที่บริหารงานสำนัก มีวาระอยู่ในตำแหน่ง        
คราวละ 4 ปี 

       พ.ศ. 2549 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน แบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงาน
ผู้อำนวยการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย ราชภัฏ
หมูบ่้านจอมบงึ ซึ่งสำนักงานผู้อำนวยการมีการแบ่งหน่วยงานเป็นกลุ่ม 4 กลุ่มงาน คือ 
  1. งานบริหารงานทั่วไป 
  2. งานทะเบียนและวัดผล 
  3. งานหลักสูตรและแผนการเรียน 
  4. งานบัณฑิตศึกษา  
      พ.ศ. 2552 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สำนักงานผู้อำนวยการมีการแบ่ ง
หน่วยงานเป็น 3 กลุ่มงาน คือ 
  1. งานบริหารงานทั่วไป 
  2. งานทะเบียนและวัดผล 
  3. งานหลักสูตรและแผนการเรียน 
      พ.ศ. 2555 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีการแบ่งส่วนโครงสร้างการบริหาร
ของหน่วยงานเป็น 3 กลุ่มงาน คือ  
  1. งานบริหารงานทั่วไป 
  2. งานทะเบียนและวัดผล 
  3. งานหลักสูตรและแผนการเรียน 

      พ.ศ. 2559 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีการแบ่งส่วนโครงสร้างการ
บริหารงานของหน่วยงานเป็น 4 กลุ่มงาน คือ 
  1. งานบริหารงานทั่วไป 
  2. งานบริหารการศึกษาและวิชาการ 
  3. งานหลักสูตรและแผนการเรียน 
  4. งานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 
ทำเนียบผู้บริหาร ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2534-ปัจจุบัน) 

ปี พ.ศ. 2534 - 2538 อาจารย์วิสูตร  รอดเชื้อ 
ปี พ.ศ. 2538 - 2542 อาจารย์มานพ  อภิญญา 
ปี พ.ศ. 2542 - 2546 อาจารย์นิยม  ทองอุดม 
ปี พ.ศ. 2546 - 2547 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ประภา  เหล่าสมบูรณ์ 

ปี พ.ศ. 2548 – 7 เม.ย. 2556 ผู้ช่วยศาสตราจารย์อารยา  รัตนวิไล 
8 เม.ย. 2556 – 7 เม.ย. 2564 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เชิดชยั  ธุระแพง 

8 เม.ย. 2564 – ปัจจุบัน ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ราชศกัดิ์ สุวรรณนัจศิริ 
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 ปรัชญา (Philosophy) 
 

บริการดี เทคโนโลยีเด่น เน้นมาตรฐานวิชาการ 
Good Service, Better Technology, Focus on Academic Matter 

 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
 

ภายในปี 2564 เป็นหน่วยงานที่ให้บริการข้อมูลทางด้านการศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
หลากหลายมีประสิทธิภาพ 

To become the academic service office by using a variety of effective information 
technology within 2021. 

 

พันธกิจ (Mission) 
 

พัฒนาระบบบริหารจัดการของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
Develop the administrative system of the Office of Academic Support and 

Registration 
สนับสนุนงานวิชาการของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 

Support the academic matter of the university in keeping with Thai Qualifications  
Framework for higher Education 
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     ตามประกาศ  ทบวงมหาวิทยาลัย ข้อปฏิ บั ติ ในการเทียบโอนผลการเรียน ตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 มาตรา 15 กำหนดให้มีการเทียบโอนผลการ เรียน ทั้งใน
ระบบและนอกระบบรวมไปถึงการศึกษาตามอัธยาศัย ซึ่งสำนักงานคณะกรรมการอุดมศึกษาให้คำแนะนำ
เกี่ยวกับแนวปฏิบัติที่ดีในการเทียบโอนผลการเรียน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง มีระบบการเทียบโอนรายวิชาเป็นไปตามเกณฑ์ และแนว
ปฏิบัติที่ดีในการเทียบโอนผลการเรียนระดับปริญญา และระดับบัณฑิตจากการดำเนินงานที่ผ่านมาพบว่า
ยังสับสนในการเทียบโอนรายวิชา ดังนั้น เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในกรณีดังกล่าว สำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน ได้รับความร่วมมือในการเทียบโอนรายวิชา โดยในหลักการเทียบโอนรายวิชานักศึกษา
ต้องมาดำเนินการยื่นความจำนงในการขอเทียบโอนรายวิชาที่สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา โดยการเห็นชอบจากผ่านที่ปรึกษา ประธานสาขาวิชา และ
คณบดีก่อนนำส่งสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

     ดังนั้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้อง ตรงกัน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  ซึ่ง  
ทุกคนสามารถรับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานดังกล่าว และนำไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประโยชน์กับนักศึกษา อาจารย์ และบุคลากรทีเ่กี่ยวข้องของมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง  

 
วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
 

     1.  เพ่ือให้อาจารย์ เจ้าหน้าที่ และผู้ที่เกี่ยวข้องทราบขั้นตอนการเทียบโอนรายวิชาเป็นการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และมีแนวปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกันภายในมหาวิทยาลัย 

     2. เพ่ือเป็นเกณฑ์ชี้แนะในการเทียบโอนรายวิชาที่ต้องปฏิบัตติาม รักษามาตรฐานการศึกษา
และการเทียบโอนรายวิชา 
       3.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และสามารถให้ผู้เริ่มทำงาน ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
และรวดเร็ว 

 
ประโยชน์ที่ได้รับ 
 

     1.  อาจารย์ เจ้าหน้าที่ และผู้ที่เกี่ยวข้องทราบขั้นตอนการเทียบโอนรายวิชาเป็นการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และมีแนวปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกันภายในมหาวิทยาลัย 

     2.  มีเกณฑ์ชี้แนะในการเทียบโอนรายวิชาที่ต้องปฏิบัติตาม รักษามาตรฐานการศึกษาและ
การเทียบโอนรายวิชา 
       3.  ผู้ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และสามารถให้ผู้เริ่มทำงาน ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและ
รวดเร็ว 
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ขอบเขตของคู่มือ 
 

  คู่มือเป็นแนวปฏิบัติงานในการดำเนินการเรื่องการเทียบโอนรายวิชา และสอดคล้องกับ พ.ร.บ. 
การศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ.2542 ศึกษาการเทียบโอนผลการเรียนนอกระบบและตามอัธยาศัยเข้าสู่การศึกษา
ในระบบระดับปริญญา โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับการเทียบโอนรายวิชา หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
ประกาศและข้องบังคับที่เกี่ยวข้อง ขั้นตอนการเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษา ขั้นตอนการปฏิบัติงานการ
เทียบโอนรายวิชา และเทคนิคในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เข้าใจในทิศทางแนวกัน ปฏิบัติงานได้ง่าย รวดเร็ว 
เป็นแนวทางพัฒนามีประสิทธิภาพและทันเวลา  

 
นิยามศัพท ์
 

      หลักสูตร  หมายถึง  หลักสูตรระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษาที่สภามหาวิทยาลัย
อนุมัติ และหลักสูตรของสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนทีห่น่วยงานของรัฐที่มีอำนาจตามกฏหมายรับรอง     
       รายวิชา  หมายถึง  รายวิชา ชุดวชิา กระบวนวิชาที่อยู่ในหลักสูตรที่สถาบันอุดมศึกษา
รับรอง 
      มหาวิทยาลัย  หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
      นักศึกษา  หมายถึง  นักศึกษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 

       การโอนผลการเรียน  หมายถึง การขอโอนหน่วยกิตและระดับคะแนนของรายวิชาใน
ระดับเดียวกัน ที่ได้เคยศึกษามาแล้วจากมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึงเพ่ือใช้นับเป็นส่วนหนึ่งของ
การศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึงในหลักสูตรที่ศึกษาในปัจจุบัน 

     การเทียบโอนรายวิชา หมายถึง การขอเทียบโอนหน่วยกิตของรายวิชาในระดับเดียวกันที่
ได้เคยศึกษามาแล้ว หรือจากสถาบัน เปนการเทียบโอนผลการเรียนของรายวิชาและความรู้ที่ไดรับจาก
การเรียนรู้ในระบบ นอกระบบ หรือตามอัธยาศัย เขาสู่การศึกษาในระบบในระดับเดียวกัน จะเทียบเป็น
รายวิชาหรือกลุมรายวิชา โดยนักศึกษาที่ผ่านการเทียบโอนรายวิชาจะไดรับหนวยกิต สำหรับรายวิชาที่ขอ
เทียบโอนรายวิชาไดน้ักศึกษาไม่ต้องเรยีนรายวิชานั้น ๆ และไมตองลงทะเบียนเรียนอีก.. 

     การเทียบโอนความรู้ ทักษะและประสบการณ์  หมายถึง การขอโอนความรู้ ทักษะ และ
ประสบการณ์  จากการศึกษานอกระบบและหรือการศึกษาตามอัธยาศัยของนักศึกษาเพ่ือนับเป็น      
หน่วยกิตเทียบเท่ารายวิชาตามหลักสูตรการศึกษาในมหาวิทยาลัย[[  

    สถาบันอุดมศึกษา  หมายถึง สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่หน่วยงานของรัฐที่มีอำนาจตาม
กฏหมายรับรองที่มีการจัดการเรียนการสอนในระดับสูงกว่ามัธยมตอนปลาย หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง หรืออนุปริญญา  

     การศึกษาในระบบ  หมายถึง เป็นการศึกษาที่มีรูปแบบ และระบบแบบแผนทีช่ัดเจนมีการ
กำหนดวัตถุประสงค์ หลักสูตร วิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและประเมินผลที่แน่นอน โดยเรียนรู้ 
(ความรู้และทักษะ) ที่ได้รับจากการสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร โดยได้รับประกาศนียบัตร ปริญญาหรือ
คุณวุฒิทางการศึกษาอ่ืน ซึ่งเป็นที่ยอมรับ+ 

     การศึกษานอกระบบ  หมายถึง เป็นการศึกษาที่มีความยืดหยุ่นและหลากหลายรูปแบบ  
ไม่มีข้อจำกัดเรื่องอายุและสถานที่ โดยมุ่งหมายการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพมนุษย์ มีการกำหนดจุดหมาย 
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หลักสูตร วิธีการเรียนการสอน สื่อ การวัดผลและประเมินผล ที่สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความ
ต้องการของกลุ่มเป้าหมาย ซ่ึงอาจแบ่งได้ 3 ประเภทใหญ่ๆ คือ ประเภทความรู้พ้ืนฐานสายสามัญ 
ประเภทความรู้และทักษะอาชีพ และประเภทข้อมูลความรู้ทั่วไป เป็นการเรียนรู้ที่ไม่ได้มุ่งเพ่ือคุณวุฒิทาง
การศึกษาทีเ่ป็นยอมรับ เป็นการเรียนรู้ที่จัดให้กลุ่มบุคคลบางกลุ่มซึ่งไม่ใช่ผู้เรียนตามปกติ เช่น การประชุม
ปฏิบัติการ การสัมมนา การประชุมวิชาการ การฝึกอบรม เป็นต้น 

     การศึกษาตามอัธยาศัย  หมายถึง  เป็นการศึกษาที่เกิดขึ้นตามวิถีชีวิต เป็นการเรียนรู้จาก
ประสบการณ์ทำงาน หรืออาจเรียนรู้จากบุคคล ครอบครัว สภาพแวดล้อม สื่อที่บุคคลเรียนรู้ด้วยตัวเองจน
มีความรู้ มีทักษะ เช่น หนังสือ โปรแกรมคอมพิวเตอร์ เทปบันทึกเสียง วีดิทัศน์ และจากประสบการณ์
ต่างๆ ซึ่งรวมถึงการท่องเที่ยว ประสบการณ์ทำงาน ประสบการณ์ชีวิต เป็นต้น 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
โครงสร้างหน่วยงาน 
 

 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานที่มีพันธกิจหลักในด้านการส่งเสริมและ
สนับสนุนวิชาการและการให้บริการทางการศึกษาแก่บุคคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย อาทิ 
อาจารย์ นักศึกษา บุคลากรและหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ศิษย์เก่า ผู้ปกครอง เป็นต้น สำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบภายในหน่วยงาน โดยแบ่ง
ออกเป็น  4  งาน ได้แก่ 1. งานบริการการศึกษาและวิชาการ  2. งานหลักสูตรและแผนการเรียน  3.
งานบริหารทั่วไป  4. งานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  ซึ่งจะอยู่ภายใต้การกำกับดูแลของรองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการ และคณะกรรมการประจำสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
 งานที่ 1  งานบริการการศึกษาและวิชาการ   
 งานที่ 2  งานหลักสูตรและแผนการเรียน   
 งานที่ 3  งานบริหารทั่วไป   
 งานที่ 4  งานหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
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โครงสร้างการบริหารงานสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

ผู้อำนวยการ 

กรรมการประจำสำนัก 

รองผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ 

 

งานวิชาการ 
 

งานหลักสูตรและ
แผนการเรียน 

 

งานหมวดวิชา 
ศึกษาท่ัวไป 

 

 

 
 

งานบริหารทั่วไป 

 
 

งานบริการ
การศึกษาและงาน

บริการ 

หัวหน้า
สำนักงาน/นาย

ทะเบียน 
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ภาระหน้าท่ีของหน่วยงาน 
 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึงได้กำหนดให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
เป็นหน่วยงานที่มีพันธกิจหลักในด้านการส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการและการให้บริการทาง
การศึกษาแก่บุคคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย อาทิ อาจารย์ นักศึกษา บุคลากรและหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย ศิษย์เก่า ผู้ปกครอง เป็นต้น สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีการ
กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบภายในหน่วยงาน โดยแบ่งออกเป็น  4  งาน  ได้แก่ 1. งานบริการ
การศึกษาและวิชาการ  2. งานหลักสูตรและแผนการเรียน  3.งานบริหารทั่วไป  4. งานหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป  ซึ่งจะอยู่ภายใต้การกำกับดูแลของรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ และคณะกรรมการประจำ
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
 งานที่ 1 งานบริการการศึกษาและงานวิชาการ 

1. งานรับสมัครนักศึกษา 
2. งานจัดสอบคัดเลือกนักศึกษา 
3. งานรับรายงานตัวนักศึกษา 
4. งานทะเบียนประวัตินักศึกษา/ตรวจสอบวุฒิ 
5. งานลงทะเบียนเรียนและเพ่ิม-ถอนรายวิชา 
6. งานติดตามและประมวลผลการเรียน 
7. งานบันทึกผลการเรียนและเทียบโอนรายวิชา 
8. งานรายงานผลการสำเร็จการศึกษา 
9. งานคำรอ้งและหนังสือรับรอง 
10. งานตำราคุณภาพ 
11. งานบริการนักศึกษา 
12. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 งานที่ 2 งานหลักสูตรและแผนการเรียน 

1. งานแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 
2. งานตารางสอน  
3. งานตารางสอบ 
4. งานพิจารณาการเปิดหมู่เรียน/เรียนร่วม 
5. งานประสานงานการใช้ห้องเรียนและห้องสอบ 
6. งานการเทียบโอนรายวิชา 
7. งานประสานงานการรับรองหลักสูตร 
8. งานปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 
9. งานภาระงานสอนไม่ถึง 15 คาบ 
10. งานพิจารณาจ้างอาจารย์ผู้สอน 
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11. งานบริการนักศึกษา 
12. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 งานที่ 3 งานบริหารทั่วไป 
  1.  งานสารบรรณธุรการ 
  2.  งานนโยบายและแผน  
  3.  งานพัสดุ ครุภัณฑ์ 
  4.  งานการเงิน 
  5.  งานเลขานุการ 
  6.  งานบริหารจัดการประชุม 
  7.  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  8.  งานรับคำร้อง  ก.พ.ร. 
  9.  งานบริหารจัดการประชุม 
  10. งานรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ 
  11.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
 

1. งานจัดทำแผนการเรียนตลอดหลักสูตร ของนักศึกษาภาคพิเศษ 
2. งานจัดทำตารางเรียนตารางสอน ของนักศึกษาภาคพิเศษ 
3. งานเปิดหมู่เรียนพิเศษในกรณีท่ีไม่มีตามแผนการเรียน และเปิดรายวิชาเรียนคู ่ 

กรณีท่ีมชีื่อรายวิชาเดียวกัน มีรหัสวิชาไม่เหมือนกันต่างหลักสูตร 
4. ประสานและควบคุมการใช้ห้องเรียน 
5. ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับคำอธิบายรายวิชา 
6. ให้ขอ้มูลบริการเกี่ยวกับงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
7. งานเทียบโอนรายวิชา จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ติดตามประสานงานกับ 

อาจารย์ สาขาวิชา และนักศึกษาท่ีประสงค์เทียบโอนรายวิชา 
8. ติดต่อประสานงานกับอาจารย์ นักศึกษา บุคลากร จากหน่วยงานทั้งภายในและ 

ภายนอกมหาวิทยาลัย ในส่วนงานที่เกี่ยวกับภาระหน้าที ่
9. งานประกันคุณภาพของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ในส่วนที่เกี่ยวกับ  

องค์ประกอบที่ 2 ภารกิจ ตัวบ่งชี้ที่ 2.4 ระดับความพึงพอใจของผู้รับริการ และตัวบ่งชี้ที่ 3.2  
การพัฒนาสถาบันสู่การเรียนรู้ 

10. งานทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ ติดตามประสานงาน จัดทำคู่มือ จัดทำปฏิทิน  
จัดอบรม และรวบรวมข้อมูล  

11. จัดทำข้อมลูติดตามประสานงาน ตรวจสอบ และจัดประชุมเพ่ือพิจารณาการ 
ช่วยเหลือ เกี่ยวกับภาระงานสอนของอาจารย์ผู้สอนน้อยกว่า 15  ชั่วโมง 
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12. ตรวจสอบ ประสานงาน ให้ข้อมลู และควบคุมการจ้างอาจารย์ประจำตามสัญญา 
จ้างรายชั่วโมง และรายเดือน 

13. ให้บริการข้อมูล และติดต่อประสานงานให้ข้อมูลเกี่ยวกับธนาคารหน่วยกิต    
(Credit Bank) 

14. งานควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม  
ประเมินผล และแก้ปัญหาการปฏิบัติงาน แก่ อาจารย์ นักศึกษา บุคลากร และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

15. การกำกับติดตาม และตรวจสอบการสอนระบบออนไลน์ (Online) ของผู้สอน เพ่ือเป็น 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าสอน 

16. ปฏิบัติงานอืน่ๆ  ตามท่ีผู้อำนวยการ  รองผู้อำนวยการ  หัวหน้าสำนักงาน และ 
มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

 
จากภาระงานหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การเทียบโอนรายวิชา มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow 
Chart ดังนี้ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
 

ขั้นตอนการดำเนินการปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการเทียบโอนรายวิชา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บา้นจอมบึง 

 
 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิสายงาน 
Flow Chart 

 

 

ขั้นตอน/
วิธีดำเนินการ 

 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

     

 

งานหลักสูตรและ
แผนการเรียน 

  

     ดำเนินการใหน้ักศึกษา
เขียนรายวิชาทีเ่รียนจาก
สถาบนัเดมิในใบรายงานผล
การศึกษาลงคำร้องขอเทียบ
โอนรายวิชา กับรายวิชาที่
ประสงค์จะเทียบโอน
รายวิชา โดยวิชาหมวด
ศึกษาทั่วไป วิชาชีพครู และ
รายวิชาทีม่ีเทียบโอนแล้วท่ี
สำนักส่งเสรมิวิชาการและ
งานทะเบียน 

 

1. แบบฟอร์มคำร้องขอ
เทียบโอนรายวิชา 
2. ใบรายงานผล
การศึกษาสถาบันเดิม  
3. คำอธิบายรายวชิาที่
เรียนมาจากสถาบันเดิม 

 

ภายใน 15 นาท ี

 

ที่ปรึกษาและ
ประธานสาขาวิชา 

 
 
 
 
 

 

     ที่ปรึกษาและประธาน
สาขาวิชาลงนาม และ
พิจารณารายวิชาของ
สาขาวิชาเทียบโอนรายวิชา 
ให้นักศึกษาเขียนเพิ่มเติมใน
คำร้องขอเทยีบโอนรายวิชา 
พร้อมอนุมัตลิงในคำร้องให้
เทยีบโอนรายวิชาผ่าน
คณบดพิีจารณาอนุมัติ
อนุญาตลงนามให้เทียบโอน
รายวิชา 
 
 
 

 
 

1. หลักสูตร 
2. แบบฟอร์มคำร้องขอ
เทียบโอนรายวิชา 
3. ใบรายงานผล
การศึกษาสถาบันเดิม  
4. คำอธิบายรายวิชาที่
เรียนมาจากสถาบันเดิม 

 

ภายใน 1 วัน 

     

จุดเริม่ต้น 

 
 

นักศึกษามาเขียนคำร้องที ่
สสว. พร้อมเอกสารใบ

รายงานผลการศึกษาและ
คำอธิบายรายวิชา 

ที่ปรึกษา 
ประธาน

สาขาวิชาและ
คณบดี

พิจารณา 
 

พจิารณา 

A 
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ขั้นตอนการดำเนินการปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการเทียบโอนรายวิชา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บา้นจอมบึง 

 
 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิสายงาน 
Flow Chart 

 

 

ขั้นตอน/
วิธีดำเนินการ 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

     

นักศึกษา 

  
 

     ตรวจสอบความถูกต้อง 
และครบถ้วนของเอกสาร
การขอเทียบโอนรายวิชา 
กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง
ครบถ้วนให้นักศึกษาไป 
ทำตามขัน้ตอนให้ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 
 
 
 

 

1. แบบฟอร์มคำร้องขอ
เทียบโอนรายวิชา 
2. ใบรายงานผลการศึกษา
สถาบันเดมิ  
3. คำอธิบายรายวิชาที่
เรียนมาจากสถาบันเดิม 
 

 

ภายใน 5 นาท ี

   
 

     จัดทำหนังสือตรวจวุฒิ 
และรายวิชาทีเ่คยเรียนมาไป
ยังสถาบันเดมิ พร้อมตดิตาม
ตรวจวุฒิการศึกษากลบั  
และลงในคำร้องขอ 
เทียบโอนรายวิชาก่อนเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักส่งเสรมิ
วิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 

 
 

1. หนังสือขอตรวจสอบ
วุฒิการศึกษา 
2. ใบรายงานผลการศึกษา
สถาบันเดมิ  
3. ทำหนังสือติดตาม
ข้อความขอตรวจสอบวุฒิ 
(กรณีเกินกำหนด) 
 

 

ภายใน 10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 10 นาที 
 

 
 
 

งานหลักสูตรและ
แผนการเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     สำหรับรายวิชาที่มีการ
เทียบโอนรายวิชามาแล้ว 
 
 
 

 

     ข้อมูลผลการพิจารณา
เทียบโอนรายวิชาจาก
คณะบันทกึในระบบ 
Excel 
 

 

ภายใน 2 นาที 
ต่อวิชา 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

  
 

 

A 

 

นักศึกษา (ส่งคำร้องที ่
สสว. พร้อมเอกสารใบ

รายงานผลการศึกษาและ
คำอธิบายรายวิชา) 

 

ตรวจวฒิุ รายวิชาที่เคย
เรียนมาจากสถาบันเดิม 
พร้อมติดตามการสง่วฒิุ
การศึกษากลับมา สสว.   

A 

บันทึกผลเทียบโอน ได้ 
หรือ ไมไ่ด้ ในคำร้องขอ

เทียบโอนฯ 

 
กรณผีลเทยีบ
โอนฯ ไมไ่ด ้

แจ้งนักศึกษา
ลงทะเบียน 
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 ขั้นตอนการดำเนินการปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการเทียบโอนรายวิชา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บา้นจอมบึง 

 
 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิสายงาน 
Flow Chart 

 

 

ขั้นตอน/
วิธีดำเนินการ 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

     

งานหลักสูตรและ
แผนการเรียน 

 
 

 
 
 

คณะ 

  
 

     จัดทำหนังสือขอช่ือ
กรรมการพิจารณาอนุมตัิ
การเทียบโอนรายวิชาจาก
สาขาวิชาและคณะ พร้อม
ติดตาม  
 

     จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณา
อนุมัติการเทียบโอนรายวิชา
ของสาขาวิชาระดับ 
ปริญญาตรี  หมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป (GE)  และ 
กลุ่มวิชาชีพครู(PC)  
โดยคณบดลีงนามแต่งตั้ง 

 
 

 
 

1. หนังสือขอรายชื่อ
คณะกรรมการพิจารณา
อนุมัติการเทียบโอน
รายวิชา 
2. รายชื่อคณะกรรมการ
พิจารณาอนุมัติการเทียบ
โอนรายวิชาจากส่วนท่ี
เกี่ยวขอ้ง 
 
 

 

ภายใน 10 นาที 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภายใน 7 วัน 

 
 

งานหลกัสูตรและ
แผนการเรียน 

  
 

     จัดทำตาราง
เปรียบเทยีบรายวิชาใน 
Excel และจดัทำคำอธิบาย
รายวิชาเปรยีบเทียบ
หลักสตูรทั้งสองเพื่อให้
คณะกรรมการพิจารณาผล
การเทียบโอนรายวิชา 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

1. คำอธิบายรายวิชา
หลักสตูรสถาบนัเดมิ 
3. คำอธิบายรายวิชา
หลักสตูรของมหาวทิยาลัย
ราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 

 

ภายใน 5 นาที 
ต่อวิชา 

     

A 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณา

อนุมัติการเทียบโอน
รายวิชา 

A 

 

เชค็ผลการเรยีนใน     
วุฒิการศึกษาเดมิ และ

จัดทำรายวิชาส่งไปคณะ 
สาขาวิชาเพือ่ขอผลการ

พิจารณาเทียบโอน
รายวิชา   กรณีวิชาที่ยัง
ไม่มผีลพิจารณาอนุมัติ

การเทียบโอนรายวิชามา 
สสว. 
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ขั้นตอนการดำเนินการปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการเทียบโอนรายวิชา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บา้นจอมบึง 
 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิสายงาน 
Flow Chart 

 

 

ขั้นตอน/
วิธีดำเนินการ 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ระยะเวลา
ดำเนนิงาน 

     

งานหลักสูตรและ
แผนการเรียน 

      จัดทำหนังสือการ
พิจารณาอนุมัติการเทียบ
โอนรายวิชาจากสาขาวิชา
และคณะ ใหค้ณะกรรมการ
พิจารณาอนุมัติการเทียบ
โอนรายวิชา 
 

     ส่งกลับมายังสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 
 

     หนังสือการพจิารณา
อนุมัติการเทียบโอน
รายวิชา พร้อมเอกสาร
แนบการพิจารณา 

ภายใน 10 นาที 
 
 
 
 
 
ภายใน 7 วัน 
 
 

งานหลักสูตรและ
แผนการเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

     จัดทำหนังสือติดตาม
ทวงถามขอผลการพิจารณา
อนุมัติเทียบโอนรายวิชา 
รอบ 2 ไปยังคณะ กรณผีล
ไม่มาตามกำหนด 
      

     ส่งกลับมายังสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 
 

     หนังสือติดตามทวง
ถามขอผลการพิจารณา
อนุมัติเทียบโอนรายวิชา
รอบ 2 

ภายใน 10 นาที 
 
 
 
 
 

ภายใน 7 วัน 
 
 

       ตรวจสอบรายวิชา
พร้อมบันทึกรายวิชาลงใน 
Excel และคำร้องขอ   
เทยีบโอนรายวิชาพร้อม
เสนอผู้อำนวยการสำนัก      
ส่งเสริมวิชาการอนุญาต 
   

     แจ้งนักศึกษามาชำระ
เงินคา่เทียบโอนรายวิชา
พร้อมลงเล่มการชำระเงิน 
 

     1. ผลการพิจารณา
เทียบโอนรายวิชาจาก
สาขาวิชา และคณะ 
     2. คำร้องขอเทียบโอน
รายวิชาพร้อมเอกสาร
ประกอบ 

ภายใน 10 นาที 
ต่อวิชา 
 
 
 
 
ภายใน 1 วัน
หลังอนุมัต ิ
 

                             

A 

 

จัดทำหนังสือขอผลการ
พิจารณาอนุมัต ิ

การเทียบโอนรายวิชา 
ไปยังสาขาวิชา และคณะ 

A 

ตรวจสอบผลการ
พิจารณาอนุมัติจาก

สาขาวิชา และคณะลง
ระบบ Excel พร้อมกับลง
ในคำร้องขอเทียบโอน
รายวิชาของนักศึกษา 

 

 
ทำหนังสือทวงถาม

ติดตามผลการพิจารณา
อนุมัติผล 

 

 

กรณผีลการ
เทียบโอน

รายวิชาไมม่า
ตามกำหนด  

แจ้งไปยังคณะ 
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ขั้นตอนการดำเนินการปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการเทียบโอนรายวิชา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บา้นจอมบึง 

 
 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิสายงาน 
Flow Chart 

 

 

ขั้นตอน/
วิธีดำเนินการ 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

     

 

งานบริการ
การศึกษาฯ 

       

     นำเล่มที่นักศึกษาเขียน
รายวิชาทีข่ออนุมัติให้ลง
ระบบสารสนเทศ 
     ให้งานบริการการ 
ศึกษาฯ ลงช่ือรับข้อมูล
ดงักล่าวเพื่อลงระบบ
สารสนเทศให้นักศึกษา
สามารถเข้าไปตรวจสอบ
รายวิชาเทียบโอนได ้
 

 
 

1. เล่มรับการชำระเงินของ
นักศึกษาเทียบโอนรายวิชา 
2. คำร้องขอเทียบโอน
รายวิชาของนักศึกษาคนที่
ชำระเงินเรยีบร้อยแล้ว 
 

 

ภายใน 10 นาที 

 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 5 นาที 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

     นักศึกษาเข้าไป
ตรวจสอบผลการเทียบโอน
รายวิชาที่ระบบสารสนเทศ
ได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระบบสารสนเทศสำหรับ
นักศึกษา 

 
 

ภายใน 7 วัน 

 

   
 
 
 

     เจ้าหน้าทีใ่นหน่วยงาน
สามารถเข้าไปตรวจสอบใน
ระบบสารสนเทศได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ระบบสารสนเทศสำหรับ
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

ภายใน 5 นาที 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

A 

 
ดำเนินการส่งเอกสาร 

คำร้องเทียบโอนรายวิชา
ที่ชำระเงินเรียบร้อยแล้ว
ให้งานบริการการศึกษาฯ 

ลงระบบสารสนเทศ 

 
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน

เข้าไปตรวจสอบรายวิชา
ในระบบสารสนเทศได ้

 
นักศึกษาตรวจสอบ
รายวิชาผ่านระบบ

สารสนเทศนกัศกึษา โดย
ไปตรวจสอบท่ีผลการ
เรียนรวมทุกภาคเรียน 

จบการทำงาน 

นักศึกษา
ตรวจสอบใน
ระบบแล้ว 

รายวิชาที่เทียบ
โอนไม่ครบถ้วน  
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 

      ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการส่งข้อมูลการเทียบโอนรายวิชาภายใน 7 วัน นับตั้งแต่ที่นักศึกษา
ยื่นเรื่องขอเทียบโอนรายวิชามายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซึ่งต้องผ่านการเห็นชอบจาก
อาจารย์ที่ปรึกษา  ประธานสาขาวิชา  และคณบดี  พร้อมกับคำอธิบายรายวิชาของนักศึกษาที่เรียนมา
จากสถาบันเดิม ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ทำหนังสือไปตรวจสอบรายวิชาที่ขอเทียบโอนที่สถาบันการศึกษา
เดิม และติดตามผลกลับมายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จัดทำรายวิชาเทียบโอนทั้งสอง
สถาบันลงใน Word และ สรุปรายวิชาพิจารณาอนุมัติผลใน Excel พร้อมจัดทำหนังสือส่งไปคณะที่
รายวิชาเทียบโอนสังกัด  เพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการเทียบโอนรายวิชา ในแต่ละสาขาวิชา
หมวดวิชา และกลุ่มวิชาการเทียบโอนรายวิชาพิจารณาอนุมัติผล  ซึ่งต้องติดตามผลกลับมาเขียนในคำ
ร้องเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษารายบุคคล  ดำเนินการยื่นเรื่องนำเสนอความเห็นชอบตามขั้นตอนใน
คำร้องการขอเทียบโอนรายวิชาจนสมบูรณ์แล้ว จึงดำเนินการแจ้งนักศึกษาเพ่ือชำระเงินต่อไป และ
สามารถเผยแพร่ให้นักศึกษาตรวจสอบรายวิชาเทียบโอนได้ในระบบสารสนเทศของนักศึกษา 

 
ประกาศ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
 

  1.  ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย.เรื่อง.หลักเกณฑ์การเทียบโอนผลการเรียนระดับปริญญาตรี
เข้าสู่การศึกษาในระบบ พ.ศ. 2545 

             2.. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ข้อแนะนำเกี่ยวกับแนวปฏิบัติที่ดใีนการเทียบโอนผลการ     
เรียนระดับปริญญา 

             3.. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง เรื่อง แนวปฏิบัติการเทียบโอนความรู้และ
ประสบการณ์จากการศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การฝึกอาชีพ และประสบการณ์การ
ทำงาน 
    4.. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง ว่าด้วยการจัดการศกึษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2553 
    5.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
    6.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2556  
       7.  คำสั่งคณะครุศาสตร์ ที่ 201/2564 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการ
เทียบโอนรายวิชาระดับปริญญาตรี ลงวันที 27 พฤษภาคม 2564  
       8.  คำสั่งคณะครุศาสตร์ ที่  202/2564 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการ        
เทียบโอนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป (GE) ลงวันที 27 พฤษภาคม 2564  



           คู่มือสำหรับผู้ปฏิบัตงิานเกี่ยวกับการเทียบโอนรายวิชา มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง  

  
 

19 
 

   9.  คำสั่งคณะครุศาสตร์ ที่ 203/2564 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการ
เทียบโอนรายวิชากลุ่มวิชาชีพครู (PC) ลงวันที 27 พฤษภาคม 2564 
       10.  คำสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่ 353/2564 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
อนุมัตกิารเทียบโอนรายวิชาระดับปริญญาตรี ลงวันที 28 พฤษภาคม 2564  

   11.  คำสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่ 354/2564 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาการเทียบโอนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป (GE) ลงวันท ี28 พฤษภาคม 2564         
       12.  คำสั่งคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ที่ 218/2564 แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาอนุมัติการเทียบโอนรายวิชาระดับปริญญาตรี ลงวันที 27 พฤษภาคม 2564  
       13.  คำสั่งคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ที่ 219/2564 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาการเทียบโอนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป (GE) ลงวันที 27 พฤษภาคม 2564   
        14.  คำสั่งคณะวิทยาการจัดการ ที่ 185/2564 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการ
เทียบโอนรายวิชาระดับปริญญาตรี ลงวันที 27 พฤษภาคม 2564  
       15.  คำสั่งคณะวิทยาการจัดการ ที่ 186/2564 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการ
เทียบโอนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป (GE) ลงวันที 27 พฤษภาคม 2564     
        16.  คำสั่งคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ที่ 070/2564 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
อนุมัติการเทียบโอนรายวิชาระดับปริญญาตรี ลงวันที 27 พฤษภาคม 2564  
       17.  คำสั่งคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ที่  071/2564 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาการเทียบโอนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป (GE) ลงวันที 27 พฤษภาคม 2564     
        18.  คำสั่งวิทยาลัยมวยไทยศึกษาและการแพทย์แผนไทย ที่  160/2564 แต่งตั้ ง
คณะกรรมการพิจารณาอนุมัตกิารเทียบโอนรายวิชาระดับปริญญาตรี ลงวันที 28 พฤษภาคม 2564  
       19.  คำสั่งวิทยาลัยมวยไทยศึกษาและการแพทย์แผนไทย ที่ 161/2564 เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาการเทียบโอนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป (GE) ลงวันที 28 พฤษภาคม 
2564     
    20.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร    
พ.ศ. 2564 
 
วิธีการปฏิบัติงาน 

 

โดยมีขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1.  ดำเนินการเทียบโอนรายวิชาที่มีผลการอนุมัติแล้ว และรายวิชาที่เนื้อหาสอดคล้องกัน 

โดยให้นักศึกษาเขียนในคำร้องเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษา โดยให้ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์
ที่ปรึกษา  ประธานสาขาวิชา และคณบดีก่อนนำส่งงานวิชาการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน   
       2.  ดำเนินการตรวจสอบรายวิชาเรียนในภาคเรียนนั้นๆ หากทีรายวิชาเทียบโอนได้ในภาค
เรียนนั้น แนะนำรายวิชาเรียนให้กับนักศึกษาที่เข้าเรียนลงทะเบียนรายวิชาแทนวิชาที่เทียบได้ เพื่อให้
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นักศึกษาลงทะเบียนเรียนได้ และสามารถตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษาเองได้ใน    
ระดับต้น  

   3.   ดำเนินการจัดทำหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการเทียบโอน
รายวิชาไปยังคณะ สาขาวิชาส่งกลับมายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณารายชื่อตาม
คณะส่งมา เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการเทียบโอนรายวิชาให้เป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานที่เก่ียวข้อง 

    4.  ดำเนินการคัดเลือกรายวิชาเทียบโอนที่ยังไม่มีการพิจารณาเทียบโอนโดยคัดลอก/ถ่าย
เอกสาร/พิมพ์รายละเอียดของวิชาและคำอธิบายรายวิชาไปยังสาขาวิชาหรือศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 
เปรียบเทียบคำอธิบายรายวิชาจาสถาบันเดิมที่ เคยเรียนมากับหลักสูตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ     
หมู่บ้านจอมบึงทีข่อเทียบโอนรายวิชา 

    5.  ดำเนินการบันทึกส่งเทียบโอนรายวิชารายบุคคลตามที่ยื่นเรื่องขอเทียบโอนรายวิชาไป
ยังคณะ พร้อมแนบตารางการพิจารณาผลอนุมัติการเทียบโอนรายวิชาที่พิมพ์ใน Excel ไปยังให้
คณะกรรมการพิจารณา 

    6.  กรณีพิจารณาเทียบโอนทั้งหลักสูตร เช่น หลักสูตร พ.ศ. 2558 กับ พ.ศ 2562 ต้อง
จัดทำรายเอยีดคำอธิบายหลักสูตรเดิมและหลักสูตรใหม่เปรียบเทียบรายวิชาไปยังสาขาวิชา 

    7.  ส่งติดตามผลเทียบโอนรายวิชา  สรุปรายวิชาพร้อมคำอธิบายรายวิชา และรวบรวม
เก็บหลักฐาน 

    8.  ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษา และตรวจสอบรายวิชาที่ เทียบโอนไปยัง
สถาบันการศึกษาเดิมของนักศึกษา พร้อมติดตามกลับ และดำเนินการเขียนผลการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาลงในคำร้องของนักศึกษา 

    9.  .ดำเนินการติดตามผลการพิจารณาเทียบโอนรายวิชาจากสาขาวิชาผ่านคณะ จัดทำ
บันทึกติดตามทวงถาม และประสานงานติดต่อสอบถาม เพ่ือให้ได้ผลการพิจารณากลับมายังส่งเสริม
วิชาการให้ทันกำหนด 

   .10.  .ผู้ปฏิบัติต้องนำผลการพิจารณาที่ได้ไปเขียนลงในคำร้องขอเทียบโอนรายวิชาของ
นักศึกษา และเสนอพิจารณาตามขั้นตอน โดยผ่านผู้ปฏิบัติตรวจสอบ  รองวิชาการฯสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน และผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการเห็นชอบอนุญาตให้เทียบโอน
รายวิชา   

    11.  ผู้ปฏิบัติต้องรวบรวมผลการพิจารณาทั้งหมดในแต่ละหลักสูตรแยกตามคณะ และ
แจ้งการชำระเงินกับนักศึกษาที่ยังค้างชำระ 

    12.  ดำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลรวบรวมผลการพิจารณาทั้งหมดใน Excel เพ่ือจัดเก็บ 
เปน็ฐานข้อมูล และความสะดวก รวดเร็ว ในการสืบค้นข้อมูลให้นักศึกษา 

    13.  ดำเนินการให้นักศึกษาเขยีนรายวิชาที่อนุมัติได้ในเล่มรับการชำระเงินรายวิชาที่ 
อนุมัติให้ขึ้นระบบสารสนเทศ  

    14.  นักศึกษาที่เทียบโอนรายวิชาสามารถตรวจสอบรายวิชาในระบบสารสนเทศของ
นักศึกษาได้  
  

 



           คู่มือสำหรับผู้ปฏิบัตงิานเกี่ยวกับการเทียบโอนรายวิชา มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง  

  
 

21 
 

บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงานและการนำคู่มือไปใช้ 

 
เทคนิคในการปฏิบัติงานและการนำคู่มือไปใช้ 
      

1. ใบรายงานผลการศึกษาจากสถาบันเดิม 
 

-  ต้องรู้รายวิชาที่นักศึกษาเคยศึกษามาจากสถาบันเดิม โดยการพิจารณาจากใบ 
รายงานผลการศึกษา ตัดรายวิชาที่เกรดไม่ถึง 2.00  และต่ำกว่า C ออกจากใบรายงานผลการศึกษา  
เนื่องจากไม่สามารถเทียบโอนรายวิชาได้ 
  -  นับจำนวนรายวิชาที่เหลือสามารถเทียบโอนรายวิชาได้จำนวนกี่รายวิชา และให้
นักศึกษากรอกข้อมูลในคำร้องขอเทียบโอนรายวิชาเป็นรายบุคคล 
  -  ระหว่างรอนักศึกษากรอกข้อมูลให้ดำเนินการต่อกับนักศึกษาคนถัดไป เพ่ือความ
รวดเร็วในการดำเนินงาน 
  -  ขอสำเนาใบรายรายผลการศึกษาจากสถาบันเดิม จำนวน 1 ฉบับ โดยให้นักศึกษา
เขียนสำเนาถูกต้อง ชื่อ - นามสกุล รหัสนักศึกษา และสาขาวิชาไว้ เพ่ือนำไปตรวจวุฒิ พร้อม
ตรวจสอบรายวิชาจากสถาบันเดิมก่อน รับเรื่องคำร้องขอเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษาที่สมบูรณ์
ครบถ้วนกลับมาสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
  

2. คู่มือนักศึกษา 
 

-  ให้นักศึกษานำคูม่ือนักศึกษาของตนเองมาประกอบการเทียบโอนรายวิชาของ 
นักศึกษา โดยเขียนลำดับรายวิชาในคำร้องขอเทียบโอนรายวิชากับรายวิชาในคู่มือของนักศึกษาเอง 
เช่น วิชาในใบรายงานผลการศึกษาเดิม ลำดับที่ 1. ให้ระบุลำดับที่ 1. ไว้ในคู่มือนักศึกษาด้วยดินสอ
และพับไว้ให้นักศึกษาสะดวกในการเขียนรายวิชาในด้านขวาของคำร้องเทียบโอนรายวิชา 
  -  แนะนำให้นักศึกษาสามารถตรวจสอบรายวิชาและโครงสร้างได้ด้วยตนเอง โดยใช้
คู่มือนักศึกษาในการอธิบายรายละเอียด 
  -  ให้นักศึกษาระบุหลังรายวิชาที่ขอยื่นเรื่องเทียบโอนรายวิชาในโครงสร้างหลักสูตร
ที่นักศึกษาเข้าเรียน โดยใช้คำว่า “เทียบโอน” เช่น GE63101  ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร
ระดับพ้ืนฐาน 3(2-2-5) 1/2564 เทียบโอน  เป็นต้น 

-  สำหรบัวิชาใดท่ีเรียนในภาคเรียนไหนให้ระบุภาคการศึกษาไว้หลังรายวิชาที่เรียน 
ในภาคนั้น ๆ เช่น GE63101  ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารระดับพ้ืนฐาน 3(2-2-5) 1/2564   เป็นต้น 
เพ่ือให้ทราบว่านักศึกษาต้องเรียนจำนวนกี่รายวิชาจึงจะสำเร็จการศึกษา 
  -  เมื่อทราบผลเทียบโอนรายวิชาแล้วให้เติมคำว่า “ได้” ต่อจากข้อมูลเดิมที่เขียนไว้ 
กรณีวิชานั้นเทียบโอนได้ เช่น GE63101  ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารระดับพ้ืนฐาน 3(2-2-5) 
1/2564 เทียบโอนได้  เป็นต้น และเขียนว่า “ไม่ได้” ต่อจากข้อมูลเดิมที่เขียนไว้ กรณีวิชานั้นเทียบ
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โอนไม่ได้ เช่น GE63101  ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารระดับพ้ืนฐาน 3(2-2-5) 1/2564 เทียบโอน
ไมไ่ด ้เป็นต้น เพ่ือให้สามารถวางแผนการเรียนต่อไปได้ 
  -  สำหรับรายวิชาที่เรียนในหลักสูตรมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึงแล้วทราบ
ผลการเรียนให้มาระบุในโครงสร้างของสาขาวิชาของนักศึกษา โดยใส่ผลการเรียนที่ได้หลังภาคเรียนที่
ได้ระบุไว้ เช่น GE63101  ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารระดับพ้ืนฐาน 3(2-2-5) 1/2564 A  เป็นต้น  
  -  ให้นักศึกษาสำเนาคำร้องเทียบโอนรายวิชาไว้ตรวจสอบข้อมูลการเรียนของ
นักศึกษาเองว่ามีรายวิชาใดบ้างเทียบโอนรายวิชา เพ่ือไม่ให้ลงทะเบียนซ้ำซ้อน และนำข้อมูลไปบันทึก
ไว้ในคู่มือของนักศึกษาเอง 
 

3. ตารางเรียนตารางสอน 
 

-  แนะนำให้นักศึกษาตรวจสอบรายวิชาในตารางเรียนของนักศึกษา หากมีรายวิชา 
เทียบโอนไม่ต้องลงทะเบียนเรียนในระบบ   
  -  แนะนำให้เขียนใบ เพ่ิม – ถอนรายวิชา ในการลงทะเบียนเรียนวิชาที่เพ่ิมแทนวิชา
ทีเ่ทียบโอนรายวิชา 
  -  แนะนำให้นักศึกษารู้วิธี  ขั้นตอน และเทคนิคในการเลือกรายวิชา เพ่ือมา
ลงทะเบียนเรียนแทนวิชาที่เทียบโอนได้ โดยใช้เอกสารประกอบเป็นตารางเรียนแบบเรียงตามรหัส
รายวิชา 
 

4. หลักสูตร 
 

-  ใช้ในการสำเนาคำอธิบายรายวิชา กรณีท่ีไม่มีระบุไว้ในระบบสารสนเทศสำหรับ 
เจ้าหน้าที ่  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนโดยละเอียด 
 

ขั้นตอนการขอเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษา 
 

การเทียบโอนรายวิชา  หมายถึง  การขอเทียบโอนหน่วยกิตของรายวิชาในระดับเดียวกันที่ได้
ศึกษามาแล้วจากสภาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง  เพ่ือใช้เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา
ในมหาวิทยาลัยโดยไม่ต้องศึกษารายวิชานั้นอีก  นักศึกษาต้องดำเนินการให้เสร็จภายใน 2 สัปดาห์
แรกของแต่ละภาคการศึกษาตามขั้นดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 
  

 

 

 
ให้นักศึกษาย่ืนเร่ืองขอเทียบโอนรายวชิาเขียนคำร้องขอ
เทียบโอนฯ และให้นักศึกษานำไปใหท้ี่ปรึกษา ประธาน
สาขาวิชา และคณบดี ลงนามก่อนส่ง สำนกัส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน 

ใหน้ักศึกษายื่นใบรายงานผลการศึกษาที่
เคยเรียนมาและคำอธิบายรายวิชาพร้อม

คำร้องขอเทียบโอนรายวิชา 

รอผลฯภายใน 2 สัปดาห์ หากยังไม่ทราบผลให้มาติดต่อ 

กรณีเทียบโอนรายวชิาครบ 
ทุกรายวิชาแล้วใหน้ักศึกษามาติดต่อรับคำร้องเทียบโอนฯ

ไปชำระเงินที่งานบริหารงานคลังฯ 
  

 
นำคำร้องฯกลับมาลงเล่มรายวิชาท่ีเทียบโอนฯขอลงระบบ      

ที่สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
และสำเนาเก็บไว้ท่ีนักศกึษา จำนวน 1 ฉบับ 

ค่าธรรมเนียมรายวิชาท่ีได้รับการ 
เทียบโอนรายวิชา หน่วยกิตละ 50 บาท 
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หมายเหตุ 

• ผู้ที่จะเทียบโอนรายวิชาได้ต้องเป็น 
o นักศึกษาท่ีเคยเรียนในหลักสูตรที่เปิดสอนในสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนมาแล้ว หรือ 

สำเร็จการศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนมาแล้วในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง ปริญญาตรี หรือเทียบเท่า 

• ผลการเรียนของรายวิชาที่ขอเทียบโอนจะต้องมีระดับคะแนนไม่ต่ำกว่า C หรือ 2.00 
• จำนวนหน่วยกิตท่ีขอเทียบโอนรายวิชาได้ต้องไม่เกิน 3/4  ของจำนวนหน่วยกิตรวมใน

หลักสูตรที่กำลังศึกษา 
• นักศึกษาจะต้องไม่ลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่ได้รับการเทียบโอนรายวิชา 
• ในกรณีที่มีการลงทะเบียนซ้ำต้องดำเนินการขอถอนหรือขอยกเลิกรายวิชานั้น ภายใน 15 วัน

หลังจากเปิดภาคเรียน 

 
ขั้นตอนการขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาและตรวจสอบรายวิชา 

 
     1. จัดทำหนังสือโดยตรวจสอบวุฒิการศึกษาและตรวจสอบรายวิชาไปยังสถาบันเดิม โดย

แนบสำเนาวุฒิการศึกษา จำนวน 1 ฉบับ เสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ลงนาม 

     2. ออกเลขหนังสือ ส่งออกภายนอก และลงวันที่ดำเนินการส่งออก 
     3. บรรจุใส่ซองจดหมายและพิมพ์ชื่อผู้ส่ง กับผู้รับเอกสารให้ถูกต้อง 
     4. ดำเนินการส่งมอบต่อให้งานธุรการฯจัดส่งไปยังสถาบันเดิมต่อไป 
 
- เอกสารประกอบตัวอย่างหนังสือตรวจสอบวุฒแิละรายวิชาไปสถาบันเดิม  
  (ภาคผนวกหน้า 40) 
 
- เอกสารประกอบตัวอย่างหนังสือตอบกลับการตรวจสอบวุฒิการศึกษาและรายวิชา  
  (ภาคผนวก หน้า 44) 
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ขั้นตอนการดำเนนิการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการเทียบโอนรายวิชา 

 
     1. จัดทำหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการเทียบโอนรายวิชาในแต่ละปี

การศึกษาไปยังคณะ เพ่ือรวบรวมข้อมูลส่งกลับมายังงานวิชาการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

     2. ติดตามทวงถาม หรือจัดทำหนังสือกรณีไมส่่งกลับภายในระยะเวลาที่กำหนด 
     3. จัดพิมพ์รายชื่อ และรวบรวมข้อมูลเพ่ือทำประกาศแต่งตั้ งคณะกรรมการพิจารณา

อนุมัติการเทียบโอนรายวิชา 
     4. ดำเนินการส่งประกาศไปให้คณบดีลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการ

เทียบโอนรายวิชา ออกเลขหนังสือที่คณะ และส่งกลับมายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
จำนวน  1  ฉบับ 

 
 

- เอกสารประกอบตัวอย่างการขอรายชือ่และแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติ
การเทียบโอนรายวิชา  (ภาคผนวก หน้า 47) 
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ขั้นตอนการดำเนินการส่งรายวิชาเพื่อไปให้พิจารณาเทียบโอนรายวิชา 
 

ตรวจสอบรายวิชาในคำร้องของนักศึกษาที่ขอยื่นเรื่องเทียบโอนรายวิชา โดยเข้าไป 
ใน Excel ที่มีข้อมูลรายวิชาที่เคยเทียบโอนรายวิชามาแล้วบันทึกไว้ กดแป้นพิมพ์คำว่า  Ctrl และ  
C   พร้อมกัน แล้วใส่รายวิชาเพ่ือค้นหา หากมีการเทียบโอนรายวิชาแล้วให้ใส่ผลการพิจารณาในคำ
ร้องขอเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษาว่า ได้  หรือ ไม่ได้ สำหรับรายวิชาที่เทียบโอนรายวิชาไม่ได้
ต้องส่งไปให้คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการเทียบโอนรายวิชาใหม่ เนื่องจากเป็นรายวิชที่ยังไม่เคยมี
การพิจารณาอนุมิติผลการเทียบโอนรายวิชามาก่อน  ให้ดำเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
       

 

ระบุรหสัผู้ใช้งาน 

ระบรุหัสผ่าน 

พิมพ์ http://192.168.90.12/mcru02/log.php?logok= เข้าระบบสารสนเทศใส่รหัสที่ขอมาจาก
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

http://192.168.90.12/mcru02/log.php?logok=
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     เข้าสู่ระบบสารสนเทศ และไปที่เมนู F1010 แฟ้มรายวิชา คลิก ค้นหา เพ่ือค้นหารายวิชา
ในหลักสูตรที่ต้องการเทียบโอนรายวิชา 
 

 
 
      คลิกเลือก = (เท่ากับ) ในช่องที่กำหนด และกรอกรหสัวิชาที่ต้องการคำอธิบายรายวิชาใน
หลักสูตรที่ต้องการเทียบโอนรายวิชา เช่น GE62312 ข้อมูลรายวิชาจะแสดงให้เห็น 
 

ระบุรหสัวิชา 

คลิก 

เข้าเมนู 

ระบ ุ= (เท่ากับ) 

ตรวจรายวิชา 
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      คลิกตรงคำว่า คำอธิบายรายวิชา  จะแสดงข้อมูลเนื้อหาคำอธิบายรายวิชาในหลักสูตรที่
ต้องการเทียบโอนรายวิชาให้ Copy รายละเอียดคำอธิบายรายวิชาลงไปในแผ่นงาน Word 
       

 
 

     นำข้อมูลคำอธิบายที ่Copy จัดในเป็นรูปแบบตามตัวอย่าง สำหรับรายวิชาที่เป็น
หลักสูตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง และส่วนรายวิชาเดิมที่นักศึกษาเคยเรียนมาทีเ่ป็น

คลิก 
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ของสถาบันอ่ืนให้ไว้ด้านบนตามตัวอย่าง โดยใช้วิธีถ่ายเอกสาร ตัดปะ พิมพ์ หรือ Copy ได้ในกรณีท่ี
นักศึกษาสามารถนำข้อมูลมาให้ Copy คำอธิบายรายวิชาได้ให้ไว้ในส่วนด้านบน 
 
 
 
      จัดพิมพ์สรุปรายวิชา  ผลอนุมัติการเทียบโอนรายวิชาตามตัวอย่างใน Excel ตาม
ตัวอย่างเพ่ือใช้เป็นเอกสารในการพิจารณาอนุมัติผลการเทียบโอนรายวิชาของคณะกรรมการพิจารณา
อนุมัติเทียบโอนรายวิชาในแต่ละสาขาวิชา หรือศาสตร์ นั้น ๆ 
 
 

 
 
      จัดทำหนังสือส่งข้อมูลรายวิชาเทียบโอน โดยมีเนื้อหาระบุถึงรายละเอียดของนักศึกษาที่
ขอเทียบโอนรายวิชารวบรวมเอกสารทั้งหมด เพ่ือขอให้คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติผลการเทียบ
โอนรายวิชา 

 
- เอกสารประกอบตัวอย่างหนังสือผลการพิจารณาการเทียบโอนรายวิชา  
  (ภาคผนวกหน้า 77) 
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ขั้นตอนการลงรายวิชาในคำร้องขอเทียบโอนรายวิชา 
 

      1.  นำรายวิชาที่ทราบผลการพิจารณาจากคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการเทียบโอน
รายวิชา โดยนำผลไประบุในคำร้องขอเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษารายบุคคล 
       2.  เขียนข้อมูลเลขที่หนังสือที่ขอตรวจวุฒิและตรวจสอบรายวิชา กับผลการตอบกลับ
การตรวจวุฒิและตรวจสอบรายวิชาจากสถาบันเดิมในคำร้องขอเทียบโอนรายวิชา 
       3.  ลงชื่อเจ้าหน้าที่ที่ตรวจสอบข้อมูล  เสนอรองวิชาการ  และเสนอผู้อำนวยการ   
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนลงนามอนุญาตให้เทียบโอนรายวิชา 
       4.  แจ้งนักศึกษาให้มารับคำร้องฃอเทียบโอนรายวิชาชำระเงินค่าเทียบโอนรายวิชาที่
งานบริหารการคลังฯ และนำกลับมาเพ่ือลงเล่มข้อมูลรายวิชาที่ชำระเงินแล้วแสดงขึ้นระบบ
สารสนเทศของนักศึกษา  
       5.  ดำเนินการส่งข้อมูลให้งานบริการการศึกษาฯ และลงชื่อรับเอกสารคำร้องขอเทียบ
โอนรายวิชา เพื่อดำเนินการขึ้นระบบสารสนเทศ 
 

- เอกสารประกอบตัวอย่างคำร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่พร้อมลงระบบสารสนเทศ  
  (ภาคผนวกหน้า 86) 

 
ขั้นตอนตรวจสอบรายวิชาของนักศึกษาผ่านระบบสารสนเทศของนักศกึษา 

 
 

 
 
      เข้าไปที่ https://www.mcru.ac.th/ เลื่อนไปด้านล่างสุดไปที่ระบบสารสนเทศนักศึกษา 
 
 

คลิก 

https://www.mcru.ac.th/
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      ให้กรอกข้อมูลรหัสนักศึกษาของแต่ละบุคคล ตรงรหัสผู้ใช้งาน และระบุรหัสผ่านที่ได้ตั้ง
ไว้พร้อมรหัสตรวจสอบตามที่แสดงมาให้แต่ละรอบการเข้าใช้งานของระบบ และเข้าไปตรวจสอบ
รายวิชาที่เทียบโอนรายวิชาได้ในผลการเรียนรวมทกุภาคเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบขุ้อมูลตาม
ข้อความด้านบน 

ระบุรหัสนักศึกษา 

ระบุรหัสผ่าน 
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ขั้นตอนตรวจสอบรายวิชาของนักศึกษาผ่านระบบสารสนเทศของเจ้าหน้าที่ 

 

 
 
        ไปที่เมน ู J2040 แฟ้มแสดงผลการเรียน ตามนักศึกษา ให้ระบุปีการศึกษา 0000 ภาค
การศึกษา 0 และรหสันักศึกษา 
 

 
       
      คลิกข้อมูลไปที่คำว่า ต่อไป ข้อมูลจะแสดงรายวิชาที่ชำระค่าเทียบโอนรายวิชาแล้ว 
 

เข้าเมนู 

ระบ ุ0000 

ระบรุหัสนักศึกษา 

ระบ ุ0 

คลิก 
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      ข้อมูลรายวิชทั้งหมดจะปรากฏให้เห็น กรณีหมวดวิชาศึกษาทั่วไปจะไม่ขึ้นรายวิชาที่อยู่
ในโครงของหลักสูตร มีแค่คำว่า หมวดวิชาศึกษาทั่วไป ในใบรายงานผลการศึกษา เจ้าหน้าที่จะแจ้ง
นักศึกษาให้ทราบว่าวิชาที่อยู่ในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป คือ รายวิชาที่ขึ้นรหัสวิชา GE ทั้งหมดไม่ต้อง
ลงทะเบียนเรียน 
 
วิธกีารติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

      ผู้ปฏิบัติงานติดตามการประเมินผล โดยการติดต่อโดยตรงกับคณะกรรมการพิจารณา
อนุมัติเทียบโอนรายวิชา และจัดทำหนังสือทวงถามการส่งผลพิจารณาเทียบโอนรายวิชาอีกครั้ง  
สำหรับการติดตามผลการพิจารณาอนุมัติการเทียบโอนรายวิชา สำหรับนักศึกษานั้น ผู้ปฏิบัติงาน
ติดต่อที่นักศึกษาโดยตรงหรือติดต่อผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือให้ช่วยติดตามนักศึกษาให้มาชำระ    
ค่าเทียบโอนรายวิชา หากถ้านักศึกษาไม่ชำระเงินจะมีผลกระทบการตรวจสอบและวางแผนการเรียน
ตลอดหลักสูตรของนักศึกษา 
 

- เอกสารประกอบตัวอย่างติดตามผลการพิจารณาอนุมัติการเทียบโอนรายวิชา (รอบ 2)  
  (ภาคผนวกหน้า 80) 

 
จรรยาบรรณ/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 

     1.  เป็นผู้มีศีลธรรมอันดีรวมทั้งคุณธรรมจริยธรรมและประพฤติตนให้เหมาะสมกับการ
เป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 



           คู่มือสำหรับผู้ปฏิบัตงิานเกี่ยวกับการเทียบโอนรายวิชา มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง  

  
 

34 
 

     2.  ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ และไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิ
ชอบในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพกำหนดไว้ ก็ปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด้วย 

     3.  เว้นการนำผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน เคารพและไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา
ของผู้อ่ืน การประพฤติผิดหรือละเว้นการปฏิบัติตามจรรยาบรรณตาม ข้อ 1. ข้อ 2. และ ข้อ 3. เป็น
ความผิดวินัย 

     4.  พึงให้บริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มกำลังความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ 
มีน้ำใจ และกิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่องใด ไม่สามารถปฏิบัติได้ หรือไม่อยู่ในอำนาจ
หน้าที่จะต้องชี้แจงเหตุผลและแนะนำให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลที่มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวข้องใน
เรื่องนั้น   
      5.  ผู้ปฏิบั ติงานต้องไม่กระทำการใดๆ ต่อนักศึกษา หรือผู้รับบริการ อันเป็นการ     
เสื่อมเสียชื่อเสียงและภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย     
      6.  ผู้ปฏิบัติงานต้องละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อันใด ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่
วิญญูชนจะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มาติดต่องาน หรือผู้ ซ่ึงอาจได้รับผลประโยชน์จากการปฏิบัติ   
หน้าที่นั้น หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือผลประโยชน์อื่นใดที่ได้รับไว้มีมูลค่าเกิน
กว่าปกติวิสัย ก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพ่ือดำเนินการตามสมควรแกก่รณ ี
      7.  พึงใช้ภาษา ถ้อยคำ สำนวนที่จัดเจนสุภาพ เหมาะสม และเข้าใจง่ายในการสื่อ
ความหมายต่ออาจารย์ ผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้รับบริการที่มาติดต่อสอบถาม 
      8.   พึงให้ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยต่ออาจารย์ ผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้รับบริการด้วยความ 
เต็มใจและรวดเร็วทันเวลา 
      9.   พึงให้บริการต่ออาจารย์ ผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้รับบริการด้วยจิตสำนึกในการให้บริการ
ที่ดี มีความเสมอภาค รวดเร็ว ประหยัด ถูกต้อง และปราศจากอคต ิ
      10.  พึงละเว้นการแนะนำอาจารย์ ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รับบริการให้ดำเนินการใด อันเป็น
การหลบเลี่ยงต่อกฏหมายและระเบียบของราชการที่เก่ียวข้อง  
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บทที่ 5 
 

ตัวบ่งชี้ความสำเร็จของการทำงานแต่ละขั้นตอน ผลการทดลองใช้คู่มือ 
      
ผลการทำงานตามตัวบ่งชี้โดยเปรียบเทียบก่อน/หลังใช้คู่มือ 

 

ตัวบ่งชี ้ ก่อนการใช้งานคู่มือ หลังใช้งานคู่มือ 
           นักศึกษา อาจารย์ที่
ปรึกษา เจ้าหน้าที่  สาขาวิชา 
และผู้ที่เกี่ยวข้องทราบขั้นตอน
การกรอกข้อมูลลงคำร้องการ
ข อ เที ย บ โอน ราย วิ ช า ข อ ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้าน
จอมบึง และปฏิบัติตามขั้นตอน
ในการเทียบโอนรายวิชาได้
ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 

     -  นักศึกษา อาจารย์ที่
ปรึกษา เจ้าหน้าที่ สาขาวิชา 
และผู้ที่เก่ียวข้องไม่ทราบ
ขั้นตอนการดำเนินการเทียบ
โอนรายวิชาของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
     -  ผู้ปฏิบัติไม่ทราบและไม่
เข้าใจควรทำอะไรก่อนหลัง 
     -  ผู้ปฏิบัติไม่ทราบว่าควร
ปฏิบัติอย่างไร  เมื่อใด  กับใคร 
     -  ขั้นตอนการทำงานที่
ซับซ้อน 
     -  ต้องตอบคำถามบ่อย ๆ 
     -  ไม่มีประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน 
     -  การทำงานไม่เป็นมือ
อาชีพ 
     -  เอกสารที่ใช้สื่อสาร
ระหว่างหน่วยงานภายใน
หน่วยงานเกิดความเข้าใจไม่
ตรงกัน การทำงานไม่สอด
ประสานรวมถึงใช้ติดตาม และ
ควบคุมการทำงานให้มี
ประสิทธิภาพ 
     -  ใช้ระยะเวลาในขัน้ตอน
การดำเนินการนานถึงจะ
เรียบร้อย 
 

          -  นักศึกษา อาจารย์ที่
ปรึกษา เจ้าหน้าที่ สาขาวิชา 
และผู้ที่เก่ียวข้องทราบขั้นตอน
การดำเนินการเทียบโอน
รายวิชาของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
     -  ผู้ปฏิบัติทราบและเข้าใจ
ควรทำอะไรก่อนหลัง 
     -  ผู้ปฏิบัติทราบว่าควร
ปฏิบัติอย่างไร  เมื่อใด  กับใคร 
     -  ลดขั้นตอนการทำงานที่
ซับซ้อน 
     -  ช่วยลดตอบคำถาม 
     -  เพ่ิมประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน 
     -  ช่วยให้การทำงานเป็นมือ
อาชีพ 
     -  เอกสารที่ใช้สื่อสาร
ระหว่างหน่วยงานภายใน
หน่วยงานเกิดความเข้าใจ
ตรงกัน การทำงานสอด
ประสานรวมถึงใช้ติดตาม และ
ควบคุมการทำงานให้มี
ประสิทธิภาพ 
     -  ใช้ระยะเวลาในขัน้ตอน
การดำเนินการรวดเร็วขึ้น 
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ข้อเสนอแนะในการนำคู่มือไปใช้และพัฒนางาน       

     คู่มือสำหรับการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเทียบโอนรายวิชา มหาวิทยาลัยราชภัฏ   
หมู่บ้านจอมบึง เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับผู้ที่ต้องการศึกษาเรื่องการเทียบโอน
รายวิชา 

      คู่มือนี้ช่วยให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเทียบโอนรายวิชามีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล ลดเวลาในการทำงาน ความยุ่งยากซับซ้อน  โดยที่ผู้ปฏิบัติงานท่านอ่ืน ๆ สามารถนำไป
ปฏิบัติงานแทนได้  
 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

     การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเทียบโอนรายวิชา มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง      
ผู้ที่ต้องการขอพิจารณาเทียบโอนรายวิชาไม่ปฏิบัติตามขั้นตอนที่ระบุไว้ เนื่องจากยังไม่เข้าใจใน
ขั้นตอน และคิดว่ามีความยุ่งยากในการทำเรื่องเทียบโอนรายวิชา โดยผู้ขอเทียบโอนรายวิชายื่นเรื่อง
เทียบโอนช้า หรือหลังภาคการศึกษาแรกท่ีเข้าศึกษา  

      การดำเนินการตอบกลับการตรวจวุฒิ และการตรวจสอบรายวิชามาช้า  และ
คณะกรรมการพิจารณาผลการอนุมัติเทียบโอนรายวิชาไม่ประสานกัน หรือมีความคิดเห็นต่างกันจึงมี
ผลทำให้ผลการดำเนินการส่งกลับมาสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนช้ากว่ากำหนด 
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บรรณานุกรม 
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      มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (2564). 
ค้นเมื่อ 15 มิถุนายน 2564 , จาก http://academic.mcru.ac.th/ 

     มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง. งานบริหารงานบุคคล กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี (2564). ระเบียบ ข้อบังคับ. ค้นเมื่อ 18 มิถุนายน 2564 , จาก http://hr.mcru.ac.th/ 
     สำนักงานมาตรฐานและประเมินผลอุดมศึกษา. สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา. 
กระทรวงศึกษาธิการ. เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 และเกณฑ์มาตรฐาน
ที่เกี่ยวขอ้ง. กรุงเทพมหานคร : ผู้แต่ง 
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ภาคผนวก 
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เอกสารประกอบตัวอย่างหนังสือตรวจสอบวุฒิและ
รายวิชาไปสถาบันเดิม 
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เอกสารประกอบตัวอย่างตอบกลับหนังสือ 
การตรวจสอบวุฒิการศึกษาและรายวิชา 
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 เอกสารประกอบตัวอย่างการขอรายชื่อและแต่งตัง้  
คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติการเทียบโอนรายวิชา 
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เอกสารประกอบตัวอย่างหนังสือผลการพิจารณา 
อนุมัตเิทียบโอนรายวิชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



           คู่มือสำหรับผู้ปฏิบัตงิานเกี่ยวกับการเทียบโอนรายวิชา มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง  

  
 

44 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบตัวอย่างติดตามผลการพิจารณา
อนุมัตกิารเทียบโอนรายวิชา (รอบ 2) 
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เอกสารประกอบตัวอย่างคำร้องขอเทียบโอน
รายวิชาที่พร้อมลงระบบสารสนเทศ 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชือ่นามสกุล   นางสาวอิงพร สุขชัยศรี 
วัน เดือน ปี เกิด  วันพุธที่ 9 กันยายน พ.ศ. 2524 
ภูมิลำเนาเดิม   31 หมูท่ี่ 6 ตำบลเบิกไพร อำเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 70150 
สถานที่อยู่ปัจจุบัน  8/3 หมู่ที ่2 ตำบลเบิกไพร อำเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 70150 
ตำแหน่งปัจจุบัน  พนักงานมหาวิทยาลัย (นักวิชาการศึกษา) 
สถานทีท่ำงานปัจจุบัน    งานวิชาการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
 
ประวัติการศึกษา 
 

พ.ศ. 2534   จบชั้นประถมศึกษา โรงเรยีนบา้นเบิกไพร ตำบลเบิกไพร                               
                      อำเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 70150 
พ.ศ. 2540   จบชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น โรงเรียนบ้านเบิกไพร ตำบลเบิกไพร  
                      อำเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 70150 
พ.ศ. 2543   จบชั้นประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นต้น (ปวช.) สาขาวิชาเลขานุการ 

 วิทยาลัยเทคนิคราชบุรี อำเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 70000 
พ.ศ. 2551   ศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.) สาขาวิชาสื่อสารมวลชน 

 มหาวิทยาลัยรามคำแหง กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2560   ครุศาสตรมหาบัณฑิต (ค.บ.) สาขาวชาวิจัยและประเมินผลการศึกษา 

                                มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง อำเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 70150 

 
 
 


