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คำนำ 
คู่มือปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติการขอเทียบโอนรายวิชา จัดทำขึ้นเพ่ือให้ทุกคนได้มีวิธีปฏิบัติเป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน และทุกคนสามารถรับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และนำไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประโยชน์กับนิสิต คณาจารย์ และบุคลากรภายในคณะต่อไป ซึ่งใบเบื้องต้นได้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ ให้บุคลากรภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอนรายวิชาของนิสิตได้เข้าใจมากยิ่งขึ้นและสามารถ
ปฏิบัติงานได้ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือแนวปฏิบัติการการขอเทียบโอนรายวิชาฉบับนี้จะสามารถเป็นประโยชน์
กับบุคลากรที่เกี่ยวข้องไม่มากก็น้อย 
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ความสำคัญ/ความเป็นมา 
 คณะวิศวกรรมศาสตร์ เป็นคณะหนึ่งในมหาวิทยาลัยทักษิณ ที่เปิดรับนิสิตเข้าศึกษาต่อในระดับ

ปริญญาตรี หลักสูตร 4 ปี สำหรับผู้สำเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาปีที่ 6 และผู้สำเร็จการศึกษาระดับ ประกาศ
ณียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) และหลักสูตร 2-3 ปี ต่อเนื่อง  สำหรับผู้สำเร็จการศึกษา ประกาศณียบัตรวิชาชีพขั้นสูง 
(ปวส.) นิสิตสามารถเทียบโอนรายวิชาที่เคยศึกษามาแล้วนั้น (กรณีบางหลักสูตรบางรายวิชาไม่กระทบต่อการ
รับรองใบประกอบวิชาชีพวิศวกร (กว.)  จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาพบว่านิสิตที่มาขอเทียบโอนรายวิชา ยังสับสน
ในการดำเนินงานดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติการขอเทียบโอนรายวิชา เพ่ือให้มีแนวทางในการ
ปฏิบัติที่ถูกต้อง เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และทุกคนสามารถ รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และนำไปปฏิบัตไิด้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์กับนิสิตคณาจารย์ และบุคลากรภายในคณะต่อไป 
  วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

1. เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง เป็นไปในทิศทางเดียวกัน สำหรับนิสิตผู้มายื่นขอเทียบโอน 
   รายวิชาไม่สับสนในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
2. เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการเทียบโอนรายวิชา  
3. เพ่ือลดความผิดพลาด ความซ้ำซ้อนและความขัดแย้งในการทำงาน 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
 1. นิสิต คณาจารย์ และเจ้าหน้าที่ มีแนวปฏิบัติการขอเทียบโอนรานวิชา  
 2. ช่วยให้การปฏิบัติงานรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ  

ขอบเขตของคู่มือ  
คู่มือปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติการขอเทียบโอนรายวิชา ครอบคลุมกระบวนการ หลักเกณฑ์ ขั้นตอน

การปฏิบัติ การขอเทียบโอนรายวิชา  
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

ตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องแนวปฏิบัติการเทียบรายวิชา การโอนรายวิชา และการยกเว้น
หน่วยกิต ระดับปริญญาตรี ฉบับลงวันที่ 18 สิงหาคม 2560 (ภาคผนวก) 
สิ่งท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ผู้ที่จะเทียบโอนรายวิชาได้ต้องเป็นนิสิตที่เคยเรียนในหลักสูตรที่เปิดสอนในสถาบันอุดมศึกษา  
     อ่ืนมาแล้ว หรือ สำเร็จการศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนมาแล้วในระดับประกาศนียบัตร-   
     วิชาชีพชั้นสูง ปริญญาตรี หรือเทียบเท่า  
2.  ผลการเรียนของรายวิชาที่ขอเทียบโอนจะต้องมีระดับคะแนนไม่ต่ำกว่า C หรือ 2.00  
3. จำนวนหน่วยกิตท่ีขอเทียบโอนรายวิชาได้ต้องไม่เกินหรือเทียบเท่าของจำนวนหน่วยกิตรวม 
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    ในหลักสูตรที่กำลังศึกษา 
4. นิสิตจะต้องไม่ลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่ได้รับการเทียบโอนรายวิชา  
5. ในกรณีที่มีการลงทะเบียนซ้ำต้องดำเนินการขอถอนหรือขอยกเลิกรายวิชานั้น ภายใน 15 วัน  
    หลังจากเปิดภาคเรียน  

ผู้ปฏิบัติ 
นายกฤศณพันธ์ จันทร์คง ตำแหน่ง นักวิชาการ สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
Flow Chart ขั้นตอนการ เทียบ-โอนรายวิชา    

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

การเทียบ-โอนรายวิชา 
ขั้นตอนที่ 1  
นิสิตส่งคำร้องการเทียบ
รายวิชาส่งวิชาการคณะที่นสิิต
สังกัด 
ขั้นตอนที่ 2  
ตรวจสอบความถูกต้อง และ
ลงทะเบียนรบั 
วิชาการคณะดำเนินการทำ
บันทึกข้อความ-แบบฟอร์ม
นิสิต ไปยังคณะทีร่ายวิชาที่ขอ
เทียบสังกัดเพื่อพิจารณา 
ขั้นตอนที่ 3  
คณะรายวิชาที่สังกัดส่ง
เอกสารตอบกลับมายังคณะที่
นิสิตสังกดั 
ขั้นตอนที่ 4 
แจ้งนิสิตทราบ 
ขั้นตอนที่ 5  
(กรณีอนุมัติการเทียบรายวิชา) 
นิสิตดำเนินการส่งคำร้องการ
โอนรายวิชา (แนบทราน
สคริป)  
5.1 ผ่านงานทะเบียน 
5.2 ผ่านคณบด ี

 
 
 

 

ตาม 
ปฎิทิน  

การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนท่ี 1 

นิสิต 
 
 

ขั้นตอนท่ี 2  
นักวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 3 
เจ้าของ
รายวิชา 

 

 
ขั้นตอนท่ี 4 
นักวิชาการ 

 

ขั้นตอนท่ี 5 
นิสิต 

นักวิชาการ 
 
 
 

 
แบบฟอร์มการ
ขอเทียบรายวิชา 
 

 
 
 

แบบฟอร์มการ
ขอโอนรายวิชา 

จุดเริ่มต้น 

  พิจารณา 

ส่งคำร้องเทียบรายวิชา 

ตรวจสอบความถูกต้องในแบบฟอร์ม 

อนุมัติ 

ผ่านงานทะเบียน 

แจ้งนิสิต 

ลงทะเบียนรับ 

ไม่อนุมัติ 

จบ ส่งคำร้องโอนรายวิชา 

ตรวจสอบความถูกต้องในแบบฟอร์ม 
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5.3 ผ่านการเงิน (โดยการ
ชำระค่าโอนรายวชา  
หน่วยกิตละ 100 บาท ) 
5.4 ผ่านผู้ช่วยอธิการบด/ีรอง
อธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
5.5 เอกสารส่งต่อไปยัง 
งานทะเบียน (อัตโนมตัิ) 

 

 

แนบปฏิบัติการเทียบรายวิชา  
Step 1 นิสิตที่ประสงค์จะดำเนินการ ขอเทียบรายวิชา ดำเนินการกรอกแบบฟอร์มการขอเทยีบ
รายวิชา ยื่นแบบฟอร์มต่อส่วนงานวิชาการ (คณะวิศวกรรมศาสตร์) ที่นิสิตสังกัด  
Step 2 ส่วนงานวิชาการ(คณะวิศวกรรมศาสตร์) ตรวจสอบข้อมูลรายวิชา ประกอบด้วย ชื่อ
หลักสูตร ปี พ.ศ. ของหลักสูตร รหัสวิชา ชื่อวิชาภาษาไทย ภาษาอังกฤษ จำนวนหน่วยกิต และ
คำอธิบายรายวิชา 
Step 3 ส่วนงานวิชาการ (คณะวิศวกรรมศาสตร์) ส่งเรื่องไปยังส่วนงานวิชาการของรายวิชาที่
นิสิตยืนขอเทียบรายวิชาเพ่ือพิจารณา 
Step 4 ส่วนงานวิชาการท่ีรายวิชาสังกัด นำเรื่องการขอเทียบรายวิชาเสนอคณะกรรมการประจำ
ส่วนวิชาการนั้น ๆ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

  Step 5 ส่วนงานวิชาการ (คณะวิศวกรรมศาสตร์) ติดตามผลการพิจารณา เพ่ือแจ้งนิสิตทราบ 
  Step 6 กรณีอนุมัติ แจ้งนิสิตดำเนินการโอนรายวิชา 

แนบปฏิบัติการโอนรายวิชา  
Step 1 นิสิตที่ประสงค์จะดำเนินการ ขอโอนรายวิชา ดำเนินการกรอกแบบฟอร์มการขอโอน
รายวิชา ยื่นแบบฟอร์มต่อกลุ่มภารกิจงานทะเบียนนิสิตและบริการการศึกษา 
Step 2 กลุ่มภารกิจงานทะเบียนนิสิตและบริการการศึกษา ตรวจสอบรายวิชาที่นิสิตขอโอน
รายวิชา ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี เรื่องการเทียบรายวิชา การโอนรายวิชา  

  Step 3 หัวหน้าส่วนงานวิชาการ (คณบดี) ให้ความเห็นชอบ 
  Step 4 รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการเรียนรู้ ให้ความเห็นชอบ 
  Step 5 นิสิตชำระเงินค่าโอนรายวิชาเรียน หน่วยกิตละ 100 บาท 

ผ่านคณบด ี

ผ่านการเงิน 

ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

ส่งงานทะเบียน 
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Step 6 กลุ ่มภารกิจงานทะเบียนนิสิตและบริการการศึกษา บันทึกรายวิชาที ่ขอโอน เข้าสู่
ระบบงานทะเบียนนิสิต 
Step 7 แจ้งนิสิตทราบ/ตรวจสอบ 
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ภาคผนวก 
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ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องแนวปฏิบัติการเทียบรายวิชา การโอนรายวิชา และการยกเว้นหน่วยกิต  
ระดับปริญญาตรี ฉบับลงวันที่ 18 สิงหาคม 2560 
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                                                          แบบฟอร์มการเทียบรายวิชา 
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แบบฟอร์มการโอนรายวิชา 

 


