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คำนำ 

 คู่มือปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติการขอเทียบโอนผลการเรียน และยกเว้นรายวิชา จัดทำข้ึนเพื่อให้ทุกคนได้มีวิธี
ปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และทุกคนสามารถรับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และนำไปปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์กับนักศึกษา คณาจารย์ และบุคลากรภายในคณะต่อไป ซึ่งในเบื้องต้นได้จัดทำข้ึน
เพื่อเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ให้บุคลากรภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอนผลการเทียบโอนผลการ
เรียนของนักศึกษาได้เข้าใจยิ่งขึ้นและสามารถปฏิบัติงานได้ตามนโยบายของมหาวิทยา 

 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่ง คู่มือปฏิบัติงานแนว แนวปฏิบัติการขอเทียบโอนผลการเรียน และยกเว้นรายวิชา
ฉบับนี้จะสามารถเป็นประโยชน์กับบุคลากรที่เกี่ยวข้องไม่มากก็น้อย 
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บทที่ 1 บทนำ 

ความสำคัญ/ความเป็นมา 

 คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอตุสาหกรรม เป็นคณะหนึ่งในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ที่
เปิดรับนักศึกษาเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ปี สำหรับผู้ที่สำเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอน
ปลายหรือเทียบเท่า หลักสูตร 2 ปี (ต่อเนื่อง) และหลักสูตร 4 ปี (เทียบโอน) สำหรับผู้ที่สำเร็จการศึกษาระดับ
อนุปริญญาหรือเทียบเท่า ซึ่งหลักสูตร 4 (เทียบโอน) นั้นนักศึกษาสามารถเทียบโอนผลการเรียน ขอยกเว้นรายวิชา 
ในรายวิชาที่นักศึกษาเคยศึกษามาแล้ว จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาพบว่านักศึกษาที่มาขอเทียบโอนผลการเรียน 
ขอยกเว้นรายวิชา ยังสับสนในการดำเนินการดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติการขอเทียบโอนผล
การเรียน และยกเว้นรายวิชา เพื่อให้มีแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้อง เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และทุกคนสามารถ
รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และนำไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์กับนักศึกษา คณาจารย์ 
และบุคลากรภายในคณะต่อไป 

วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

1. เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง เป็นไปในทิศทางเดียวกัน สำหรับนักศึกษาผู้มายื่นขอเทียบโอนผลการ
เรียน และขอยกเว้นรายวิชา ไม่สับสนในข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

2. เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอนผลการเรยีน และขอยกเว้น
รายวิชา 

3. เพื่อลดความผิดพลาด ความซ้ำซ้อนและความขัดแย้งในการทำงาน 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รบั 

1. นักศึกษา คณาจารย์ และเจ้าหน้าที่ มีแนวปฏิบัตกิารขอเทียบโอนผลการเรียน และยกเว้นรายวิชา 
2. ช่วยให้การปฏิบัติงานรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติการขอเทียบโอนผลการเรียน และยกเว้นรายวิชา  ครอบคลุมกระบวนการ
ขั้นตอนการปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ การขอเทียบโอนผลการเรียน การขอยกเว้นรายวิชา ในกลุ่มรหัสวิชาของคณะ
เทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

นิยามศัพท์เฉพาะ/นิยามปฏิบัติการ 

 การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง การนำหน่วยกิตและค่าระดับคะแนนของแต่ละรายวิชาที่เคยศึกษา
มาแล้วในระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า หรือในระดับปริญญาตรี ซึ่งมีเนื้อหาสาระเทียบได้ไม่น้อยกว่าสามาในสี่ 
กับรายวิชาในหลักสูตรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มาใช้โดยไม่ต้องศึกษารายวิชาน้ันอีก 

 การยกเว้นรายวิชา หมายถึง การนำรายวิชาที่เคยศึกษามาแล้วในระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า หรือใน
ระดับปริญญาตรี การนำประสบการณ์การทำงานผ่านการศึกษานอกระบบ การฝึกอาชีพ การศึกษาตามอัธยาศัย 
การศึกษาอบรม ซึ่งมีเนื้อหาสาระครอบคลุมไม่น้อยกว่าสามในสี่ของรายวิชาในหลักสูตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ มาใช้ยกเว้นโดยไม่ต้องศึกษารายวิชาน้ันอีก 
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 สถาบันการศึกษาอื่น หมายถึง สถาบันการศึกษาที่มีการจัดการเรียนการสอนตามหลักสตูรไม่ต่ำกว่าระดับ
อนุปริญญาหรือเทียบเท่าขึ้นไปนอกเหนือมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ที่ ก.พ.รับรองหรือที่สภามหาวิทยาลัย
รับรอง 

 นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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บทที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

1. รวบรวมข้อมูลการจัดสอนของอาจารย ์
2. รับ-สง่ผลการเรียน 
3. การขอเปลี่ยนแปลงการสอน 
4. ติดตาม มคอ.3,4 / มคอ.5,6 
5. การขอปรับปรงุแก้ไขหลกัสูตร (สมอ.08) 
6. การขอเทียบโอนผลการเรียน ขอยกเว้นรายวิชา 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

1. รวบรวมข้อมูลการจัดสอนของอาจารย ์
 รวมรวมข้อมลูรายการจัดสอนของอาจารย์ในแต่ละภาคการศึกษา 

1.1  ศึกษา รวบรวมข้อมูลรายจัดการสอน โดยนำข้อมูลรายการจัดสอนของคณาจารย์ในแต่ละภาค
การศึกษาโดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel 

1.2 สรุปจำนวนชั่วโมงสอนของอาจารย์แต่ละคน โดยแยกเป็นสาขาวิชา โดยใช้ Pivot Table เป็น
เครื่องมือช่วยในการสรุป และส่งกลับคืนให้สาขาวิชาตรวจสอบความถูกต้องก่อนที่สำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนจะออกตารางเรียนตารางสอน 

1.3 นำข้อมูลที่ได้กลับคืนจากการตรวจสอบของสาขาวิชา มารวบรวม และสรุปจำนวนชั่วโมงสอน 
นำเสนอผู้บริหาร และส่งต่อสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนต่อไป 

2. รับ-ส่งผลการเรียน 
 ติดตาม รับผลการเรียนแต่ละรายวิชาของอาจารย์ในแต่ละภาคการศึกษาและนำส่งกลุ่มงานทะเบียน 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

2.1 ตรวจเช็คกำหนดการส่งผลการเรียนและอนุมัติจบการศึกษาจากปฏิทินของมหาวิทยาลัย 
2.2 แจ้งกำหนดการกำหนดการส่งผลการเรียนและอนุมัติจบการศึกษา ให้กับคณาจารย์ภายในคณะ

ทราบ ผ่านทางปฏิทิน google calendar, line และ E-Mail 
2.3 ตรวจเช็ครายวิชาสอนของอาจารย์แต่ละรายวิชาว่าส่งผลการเรียนเรียบร้อยหรือค้างส่ง เพื่อ

สอบถามอาจารย์ผู้สอนให้ส่งผลการเรียนตามกำหนด 
2.4 รวบรวมข้อมูลการส่งผลกาเรียนโดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel ในการจัดเก็บข้อมูล 
2.5 สรุปข้อมูลผลการเรียน และนำผลการเรียนที่ได้เสนอให้คณะกรรมการประจำคณะพิจารณาเพื่อ

อนุมัติผลการเรียน 
2.6 นำส่งผลการเรียนที่ผ่านการอนุมัติจากคณะ กรรมการประจำคณะ ส่งต่อสำนักส่งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน 
3. การขอเปลี่ยนแปลงการสอน 

 ดำเนินการขอเปลี่ยนแปลงการสอนในแต่ละกรณี 
3.1 รวบรวม รบับันทึกขอเปลี่ยนแปลงการสอนจากคณาจารย์ 
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3.2 ศึกษา ตรวจสอบการขอเปลี่ยนแปลงการสอน ว่าอยู่ในกรณีใด  
3.3 การขอเปลี่ยนแปลงการสอนกรณี อาจารย์ผูส้อนไปราชการ เปลี่ยนวันสอนเป็นครัง้คราว อนุมัติ

โดยคณบด ี
3.4 การขอเปลี่ยนแปลงการสอน กรณี อาจารยผ์ู้สอนประสงค์จะเปลี่ยนแปลงตลอดภาคการศึกษา 

นำข้อมูลมาตรวจสอบกบัข้อมลูรายการจัดสอนที่จัดเก็บไว้ดว้ยโปรแกรม Microsoft Excel และนำเสนอผ่านรอง
คณบดีฝ่ายวิชาการ และสง่ต่อสำนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน เพื่อแก้ไขในระบบต่อไป 

4. ติดตาม มคอ.3,4 / มคอ.5,6 
 ติดตามการสง่ มคอ.3,4 ก่อนเปิดภาคเรียน และ มคอ.5,6 หลังจากปิดภาคเรียน 

4.1 ศึกษา ตรวจเช็คกำหนดการส่ง มคอ.3,4 และ มคอ.5,6 จากปฏิทินของมหาวิทยาลัย 
4.2 แจ้งกำหนดการกำหนดการสง่ผลการเรียนและอนุมัติจบการศึกษา ให้กับคณาจารย์ภายในคณะ

ทราบ ผ่านทางปฏิทิน google calendar, line และ E-Mail 
4.3 ตรวจเช็คข้อมลูกาสง่ มคอ.3,4 และ มคอ.5,6 จากสรุปรายวิชาการจัดสอนของอาจารย์แตล่ะ

รายวิชา 
4.4 สรปุรายงานการส่ง มคอ.3,4 และ มคอ.5,6 เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

5. การขอปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร (สมอ.08) 
 ดำเนินการด้านการขอปรับปรงุแก้ไขเอกสารหลกัสูตร (สมอ.08) 

5.1 ศึกษา รวบรวม รับบันทึกข้อความการขอปรับปรงุหลักสูตร (สมอ.08) จากสาขาวิชา หลักสูตร 
5.2 ตรวจสอบข้อมลูการขอปรับปรงุหลักสูตร (สมอ.08) และนำเสนอต่อรองคณบดีฝายวิชาการ 
5.3 สรปุข้อมลูการขอปรบัปรุงหลกัสูตร (สมอ.08) นำเสนอต่อคณะกรรมการบรหิารคณะ 
5.4 สรปุข้อมลูการขอปรบัปรุงหลกัสูตร (สมอ.08) นำเสนอต่อคณะกรรมการประจำคณะ 
5.5 นำส่งการขอปรับปรงุหลักสูตร (สมอ.08) ต่อมหาวิทยาลัย 

6. การขอเทียบโอนผลการเรียน ขอยกเว้นรายวิชา 
 ดำเนินการด้านการขอเทียบโอนรายวิชา, ขอยกเว้นรายวิชา ของนักศึกษา 

6.1 รับคำร้องการขอเทียบโอนรายวิชา, ขอยกเว้นรายวิชา, ขอเทียบรหัสวิชา จากนักศึกษา 
6.2 ตรวจสอบข้อมลูการขอเทียบโอนรายวิชา, ขอยกเว้นรายวิชา, ขอเทียบรหสัวิชา และเอกสารแนบ 
6.3 เสนอคำร้องการขอเทียบโอนรายวิชา, ขอยกเว้นรายวิชา, ขอเทียบรหัสวิชา ให้คณะกรรมการ

พิจารณา 
6.4 จัดทำประกาศผลการขอเทียบโอนรายวิชา, ขอยกเว้นรายวิชา, ขอเทียบรหัสวิชา เสนอคณบดีลง

นาม 
6.5 แจ้งนักศึกษารบัรบัคำร้องการขอเทียบโอนรายวิชา, ขอยกเว้นรายวิชา, ขอเทียบรหสัวิชา เพื่อไป

ดำเนินการต่อไป 
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โครงสร้างการบริหาร 
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โครงการขององค์กร (Organization chart) 

โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
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บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ข้อแนะนำเกี่ยวกับแนวปฏิบัติที่ดีในการเทียบโอนผลการเรียนระดับ
ปริญญา โดยที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 มาตรา 15 กำหนดให้มีการเทียบโอนผลการเรยีนจาก
การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย และในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติดังกล่าว เน้นให้สถานศึกษามีความเป็นอิสระ ความคล่องตัว และมีเสรีภาพทาง
วิชาการ ภายใต้การกำกับดูแลของสภาสถานศึกษา โดยที่การเทียบโอนผลการเรียนระดับปริญญ าสามารถ
ดำเนินการได้หลายวิธี ดังนั้น ทบวงมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการศึกษาระดับอุดมศึกษา ควรจะ
กำหนดแนวปฏิบัติในการเทียบโอนผลการเรียนระดับปริญญา เพื่อเป็นข้อแนะนำทั่วไปเกี่ยวกับหลักปฏิบัติที่ดใีน
การเทียบโอนผลการเรียนให้สถาบันต่างๆ นำไปใช้เป็นแนวทางในการกำหนดหลักเกณฑ์ กระบวนการและวิธี
ปฏิบัติที่จะทำให้การเทียบรายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาเป็นไปอย่างยุติธรรม เชื่อถือและตรวจสอบได้ มีมาตรฐาน
เดียวกัน ทั้งยังคงรักษาไว้ซึ่งคุณภาพและมาตรฐานทางวิชาการ โดยให้ข้อแนะนำเกี่ยวกับแนวปฏิบัติที่ดีในการ
เทียบโอนผลการเรียนระดับปริญญา ดังนี้ 

หลักการ 

1. การเทียบโอนผลการเรียนต้องสามารถเทียบโอนผลการเรียนทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอก
ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 

2. การเทียบโอนผลการเรียนยึดหลักความแตกต่างระหว่างบุคคล แต่สถาบันอุดมศึกษายังคงรักษาไว้ซึ่ง
คุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

3. สถาบันอุดมศึกษาต้องจัดให้มีบุคลากร/หน่วยงานรับผิดชอบการเทียบโอนผลการเรียน เพื่อทำหน้าที่
ให้คำแนะนำ/ปรึกษาและดำเนินการให้มีการเทียบโอนผลการเรียนตามกระบวนการและหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

4. วิธีการและหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการประเมินการเทียบความรู้และโอนหน่วยกิตต้องชัดเจน สมเหตุสมผล 
และเช่ือถือได้ รวมทั้งทำให้กระบวนการประเมินมีความโปร่งใส และประกันได้ว่าผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนทุกคน
ได้รับการพิจารณาอย่างยุติธรรม 

5. การประเมินการเทียบโอนผลการเรียนจะต้องชัดเจน และกรณีที่ผลการเรียนเรียนรู้คล้ายกันจะต้อง
ได้รับการพิจารณาด้วยบรรทัดฐานเดียวกัน 

6. ควรมีการทบทวนวิธีการประเมินการเทียบโอนผลการเรียนเป็นระยะๆ เพื่อเพิ่มความชัดเจน ลดความ
ซ้ำซ้อนของวิธีการประเมิน และสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและสังคม 

หลักเกณฑ์การเทียบวิชาเรียนและโอนหน่วยกิต ระหว่างการศึกษาในระบบ ระดับปริญญาตรี 

1. เป็นรายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาในหลักสูตรระดับอุดศึกษา หรือเทียบเท่าที่ทบวงมหาวิทยาลัยหรือ
หน่วยงานของรัฐที่มีอำนาจตามกฎหมายรับรอง 

2. เป็นรายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาที่มีเนื้อหาสาระครอบคลุมไม่น้อยกว่าสามในสี่ของรายวิชาหรือกลุ่ม
รายวิชาที่ขอเทียบ 

3. เป็นรายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาที่สอบไล่ได้ไม่ต่ำกว่าระดับคะแนนตัวอักษร C หรือแต้มระดับคะแนน 
2.00 หรือเทียบเท่า 
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4. เทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิตได้ไม่เกินสามในสี่ของจำนวนหน่วยกิตรวมของหลักสูตรที่รับโอน 
5. รายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาที่เทียบโอนจากต่างสถานบันอุดมศึกษาจะไม่นำมาคำนวณแต้มระดับคะแนน

เฉลี่ยสะสม 
6. นักศึกษาจะต้องใช้เวลาศึกษาอยู่ในสถาบันอุดมศึกษาที่รับโอนอย่างน้อยหนึ่งปีการศึกษา 
7. ในกรณีสถาบันอุดมศึกษาเปิดหลักสูตรใหม่จะเทียบโอนนักศึกษาเข้าศึกษาได้ไม่เกินกว่าช้ันปีและภาค

การศึกษาที่ได้รับอนุญาตให้มีนักศึกษาเรียนอยู่ตามหลักสูตรที่ได้รับความเห็นชอบ 

 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการเทียบโอนผลการเรยีน และการยกเว้นรายวิชา ใน
ระดับปริญญาตรี พ.ศ.2553 กำหนดให้นักศึกษาที่จะขอเทียบโอนผลการเรยีน และขอยกเว้นรายวิชา จะต้องอยู่ใน
เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

1. เคยศึกษามาแล้วในระดับอนุปริญญา ระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่าแต่ยังไม่สำเร็จการศึกษา 
2. สำเร็จการศึกษาในระดับอนุปริญญา ระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า 
3. เคยศึกษาอบรม ในรายวิชาใดรายวิชาหนึ่ง ตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัยหรือหลักส ูตรของ

สถาบันการศึกษาอื่น 
4. ขอย้ายสถานศึกษาจากสถาบันการศึกษาอื่น มาศึกษาที่มหาวิทยาลัย 
5. กำลังศึกษาสาขาวิชาใดวิชาหนึ่ง หรือวิชาเอกใดวิชาเอกหนึ่งเปลี่ยนไปศึกษาสาขาวิชาอื่นหรือวิชาเอก

อื่น 
6. กำลังศึกษาในมหาวิทยาลัยและขอยกเว้นรายวิชาตามข้อ 12 

วิธีการปฏิบัติงาน 

 การขอเทียบโอนผลการเรียน  

 วิธีการขอเทียบโอนผลการเรียน 

1. ให้นักศึกษายื่นคำร้องขอเทียบโอนผลการเรียนในแต่ละรายวิชา โดยยื่นที่คณะที่รับผิดชอบรายวชิาที่
ขอเทียบโอนผลการเรียนนั้นๆ 

2. ให้คณบดีแต่งตั้งคณะกรรมการจำนวนสามคน ประกอบด้วย หัวหน้าสาขาวิชาที่รับผิดชอบรายวิชานั้น
เป็นประธานกรรมการ อาจารย์ประจำสาขาวิชาน้ันคนหนึ่งเป็นกรรมการ และอาจารย์ประจำสาขาวิชาน้ันคนหนึ่ง
เป็นกรรมการและเลขานุการ เพื่อพิจารณาเทียบเนื้อหาในแต่ละรายวิชาที่เคยศึกษามาแล้วกับรายวิชาที่ขอเทียบ
โอนผลการเรียนตามหลกัสตูรมหาวิทยาลัย โดยให้พิจารณาให้เสรจ็สิน้ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง คณบดี
พิจารณาความเห็นของกรรมการ หากเห็นชอบตามที่เสนอให้จัดทำเป็นประกาศคณะพร้อมทั้งแจ้งใหน้ักศึกษาผู้ยื่น
คำร้องทราบและสำเนาให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อดำเนินการต่อไป 

 หลักเกณฑ์การขอเทียบโอนผลการเรียน มีดังนี ้

1. รายวิชาที่ต้องการขอเทียบโอนผลการเรียน จะต้องมีผลการเรียนที่ได้ค่าระดับคะแนนไม่ต่ำกว่า C หรือ
เทียบเท่า และต้องมีเนื้อหาสาระครอบคลุมไม่น้อยกว่าสามาในสี่ของรายวิชาที ่ขอเทียบโอนผลการเรียนตาม
หลักสูตรของมหาวิทยาลัย 

2. รายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จะขอเทียบโอนผลการเรียนไม่ได้ 
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3. รายวิชาที่นักศึกษาเคยเรียนมาแล้วจากสถาบันการศึกษาอื่น เป็นคนละระบบกับของมหาวิทยาลัย แต่
พอที่จะเทียบเป็นค่าระดับคะแนนตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยได้ ให้คณะที่รับผิดชอบรายวิชาที่จะขอเทียบโอนผล
การเรียน รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริงและเสนอความเห็นต่อมหาวิทยาลัย และให้มหาวิทยาลัยพิจารณากำหนดค่า
ระดบัคะแนน โดยจัดทำเป็นประกาศของมหาวิทยาลัย 

 การขอยกเว้นรายวิชา 

 วิธีการขอยกเว้นรายวิชา 

1. ให้นักศึกษาย่ืนคำร้องขอยกเว้นรายวิชา โดยยื่นที่คณะที่รับผิดชอบรายวิชาที่ขอยกเว้น 
2. ให้คณบดีแต่งตั้งคณะกรรมการจำนวนสามคน ประกอบด้วย หัวหน้าสาขาวิชาที่รับผิดชอบรายวิชานั้น

เป็นประธานกรรมการ อาจารย์ประจำสาขาวิชาน้ันคนหนึ่งเป็นกรรมการ และอาจารย์ประจำสาขาวิชาน้ันคนหนึ่ง
เป็นกรรมการและเลขานุการ เพื่อพิจารณาเทียบเนื้อหาในแต่ละรายวิชาที่เคยศึกษามาแล้วกับรายวิชาที่ขอยกเว้น 
โดยให้พิจารณาให้เสร็จสิ้นภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง คณบดีพิจารณาความเห็นของกรรมการ หาก
เห็นชอบตามที่เสนอให้จัดทำเป็นประกาศคณะพร้อมทั้งแจ้งให้นักศึกษาผู้ยื่นคำร้องทราบและสำเนาให้สำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อดำเนินการต่อไป 

 หลักเกณฑ์การขอยกเว้นรายวิชา มีดังนี ้

1. ในกรณีที่สำเร็จการศึกษาหรอืเคยศึกษาจากสถาบันการศึกษาอื่น ที่การคิดค่าระดับคะแนนเป็นระบบที่
ไม่สามารถจะนำมาคิดเป็นค่าระดับคะแนนของมหาวิทยาลัยที่จะขอเทียบโอนผลการเรียน ให้นักศึกษายื่นคำร้อง
ขอยกเว้นรายวิชาน้ันได้ 

2. ในกรณีที ่นักศึกษาเห็นว่า รายวิชาที่เคยศึกษามาแล้วตั้งแต่สองวิชาขึ้นไปรวมกัน มีเนื ้อหาสาระ
ครอบคลุมไม่น้อยกว่าสามในสี่กับรายวิชาใดรายวิชาหนึ่งตามหลักสูตรของมหวิทยาลัย ให้นักศึกษายื่นคำร้องขอ
ยกเว้นรายวิชาน้ันได้ 

3. รายวิชาที่ต้องการขอยกเว้น จะต้องมีผลการเรียนที่ได้ค่าระดับคะแนนเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่า C หรือ
เทียบเท่า และต้องมีเนื ้อหาสาระครอบคลุมไม่น้อยกว่าสามในสี ่ของรายวิชาที ่ขอยกเว้นตามหลักสูตรของ
มหาวิทยาลัย รายวิชาที่ได้รับการยกเว้นให้บันทึกผลการเรียนเป็น P ในช่องระดับคะแนน 

 การยกเว้นรายวิชาในหมวดศึกษาท่ัวไป 

 กรณีผู้สำเร็จการศึกษาในระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า เข้ามาศึกษาระดับปริญญาตรีตามหลักสูตร
ของมหาวิทยาลัย ให้ได้รับการยกเว้นบางรายวิชาในหมวดศึกษาทั่วไป รายวิชาใดที่ได้รับการยกเว้นให้จัดทำเป็น
ประกาศมหาวิทยาลัย 

 ให้นักศึกษายื่นคำร้องขอยกเว้นรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป (สำหรับผู้เข้าศึกษาที่สำเร็จการศึกษาระดับ
อนุปริญญาหรือเทียบเท่า) โดยยื่นที่คณะที่นักศึกษาสังกัดและให้คณบดีเป็นผู้ตรวจสอบ พร้อมทั้งแจ้งให้นักศึกษาผู้
ยื่นคำร้องทราบแล้วสำเนาให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อดำเนินการต่อไป รายวิชาที่ได้รับการ
ยกเว้นให้บันทึกผลการเรียนเป็น P ในช่องระดับคะแนน 

 กรณีผู้สำเร็จการศึกษาตั้งแต่ระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่าขึน้ไป เข้ามาศึกษาต่อในระดับปริญญาตรใีน
สาขาวิชาใหม่ ให้ได้รับการยกเว้นไม่ต้องเรียนทุกรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
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 ให้นักศึกษาย่ืนคำร้องขอยกเว้นรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป (สำหรับผู้ที่สำเรจ็การศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึน
ไป หรือผู้ศึกษาในปริญญาที่ 2) โดยยื่นที่คณะที่นักศึกษาสังกัดและให้คณบดีเป็นผู้ตรวจสอบ พร้อมทั้งแจ้งให้
นักศึกษาผู้ยื่นคำร้องทราบแล้วสำเนาให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อ ดำเนินการต่อไป รายวิชาที่
ได้รับการยกเว้นให้บันทึกผลการเรียนเป็น P ในช่องระดับคะแนน 

ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัต ิ

- การยื่นคำร้องขอเทียบโอนรายวิชาและขอยกเว้นรายวิชา ให้ยื่นคำร้องภายในภาคเรียนแรกที่เข้าศึกษา
ของนักศึกษา 

- การขอยกเว้นรายวิชา จะยกเว้นรายวิชาใดก็ได้ที่ศึกษาจากสถาบันอื่น หรือหลักสูตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
- ผลการเรียนรายวิชาที่ขอยกเว้นจะต้องไม่ต่ำว่า C หรือค่าคะแนน 2.00 และจะไม่นำมาคิดค่าคะแนนเฉลี่ย

สะสม (ให้ได้เกรด P) 
- การเทียบโอนผลการเรียนและยกเว้นรายวิชา จำนวนหน่วยกิตรวมกันแล้วต้องไม่เกินสามในสี่ของจำนวน

หน่วยกิตรวมของหลักสูตรที่เข้าศึกษา 
- กลุ่มรหัสวิชาคณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม จะข้ึนต้นด้วย 5 และ 6 
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บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chat) 

 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร
และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

เร่ือง กระบวนการขอเทียบโอนผลการเรียน ขอยกเว้นรายวิชา 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

นักศึกษา 
 
 

นักศึกษายื่นคำร้องขอเทียบโอนผลกาเรียน ขอ
ยกเว้นรายวิชา 

- คำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร 
- ตรวจสอบข้อความในเอกสาร มีอาจารย์ที่
ปรึกษาเชนรับรอง 
- รหัสวิชาที่นักศึกษาขอเทียบ (รหัสวิชาคณะ
เทคโนฯ ขึ้นต้นด้วย 5 และ 6) 
- ตรวจสอบผลการเรียนในรายวิชาที่นักศึกษา
ขอเทียบโอนผลการเรียน ขอยกเว้นจะต้องไม่
ต่ำกว่า C หรือมีค่าคะแนนไม่ต่ำกว่า 2.00 
- ตรวจสอบคำอธิบายรายวิชาที่นักศึกษาแนบ
มาตรงกับรหัสวิชาที่นักศึกษาขอเทียบโอน หรือ
ขอยกเว้นหรือไม่ 
**หากเอกสารไม่ครบถ้วน ส่งคืนนักศึกษาแก้ไข 

- คำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน 
- ใบแสดงผลกาเรียน 
- คำอธิบายรายวิชาที่นักศึกษาได้
เรียนมาจากสถาบันอ่ืน 

 
 

20 นาท ี

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 

- ลงทะเบียนรับคำร้องขอเทียบโอนผลการ
เรียน ขอยกเว้นรายวิชา 

10 นาท ี

คณะกรรมการ
พิจารณาผลการขอ
เทียบโอนผลการ
เรียน ขอยกเว้น
รายวิชา 

 
 

- เสนอคณะกรรมการสาขาวิชาที่รับผิดชอบ
รายวิชานั้นพิจารณาผลการขอเทียบโอนผลการ
เรียน ขอยกเว้นรายวิชา 

2 วัน 

- เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
- รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 
- คณบด ี

 

- เมื่อคณะกรรมการส่งผลการพิจารณาการขอ
เทียบโอนผลการเรียน ขอยกเว้นรายวิชา
เรียบร้อยแล้ว จัดทำประกาศผลการขอเทียบ
โอนผลการเรียน ขอยกเว้นรายวิชา นำเสนอ
ต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการ และคณบดี 
ตามลำดับ 
- บันทึกข้อมูล โดยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป 
Microsoft Office 

ประกาศผลการขอเทียบโอนผลการ
เรียน ขอยกเว้นรายวิชา 

30 นาท ี

- เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
- นักศึกษา 

 

- แจ้งนักศึกษารับคำร้องที่คณะกรรมการ
พิจารณาเสร็จเรียบร้อยไปดำเนินการต่อไป 
- นักศึกษาได้รับอนุมัติแล้ว จะต้องชำระเงิน
ค่าธรรมเนียมการขอเทียบโอนผลการเรียน 
การขอยกเว้นรายวิชา ที่กองคลัง 
- นักศึกษาส่งคำร้อง ที่กลุ่มงานทะเบียนและ
ประมวลผล เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในระบบ
นักศึกษา 

- คำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน 
- ใบแสดงผลกาเรียน 
- คำอธิบายรายวิชาที่นักศึกษาได้
เรียนมาจากสถาบันอ่ืน 
- สำเนาประกาศผลการขอเทียบโอน
ผลการเรียน ขอยกเว้นรายวิชา 
- ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 

ขึ้นอยู่กับ
นักศึกษา 

  
   

Yes 

No 

แจ้งนักศึกษารับคำร้องไป
ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 

จัดทำประกาศผลการขอเทียบ
โอนผลการเรียน ขอยกเว้น

รายวิชา 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

ลงทะเบียนรับ 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบความครบถ้วน
ของคำร้อง 

 

จบ 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความสำเร็จ 

1. ลงทะเบียนรบัเอกสารคำร้อง 
2. บันทึกการปฏิบัติ ติดตามเอกสาร 

วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 

1. บริการรวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามกำหนดเวลา 
2. แก้ปัญหาของผู้รบับริการได้ตรงเป้าหมาย มีประสทิธิภาพ 
3. บริการด้วยความสุภาพ เอาใจใส่ ยินดีให้คำปรกึษา 

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัตงิาน 

1. สมรรถนะการมุง่ผลสมัฤทธ์ิ 

- พยายามทำงานในหน้าที่ให้ถูกตอ้งและแล้วเสรจ็ตามกำหนดเวลา ขยันหมั่นเพียร 
- ทำงานได้ตามเป้าหมายที่ผูบ้ังคับบัญชากำหนดและจัดทำแผนงานทีร่ับผิดชอบเสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา

เพื่อขออนุมัติดำเนินการ 
- พัฒนาวิธีการทำงานให้มปีระสทิธิภาพมากยิ่งข้ึน 

2. สมรรถนะการสัง่สมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 

- วางแผน กำหนดและจัดลำดับความสำคัญของงาน 
- วิเคราะห์ วางแผนการดำเนินงานต่างๆ ที่มีหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย  
- แสวงหาความรู้เพิม่เติมเพื่อเพิ่มความเช่ียวชาญในงานของตนเอง และเรียนรู้งานอื่นๆ เพื่อสามารถนำมา

ประยุกต์ใช้ 
3. สมรรถนะการยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 

- ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สจุริต ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และวินัยที่กำหนด 
- ไม่แสวงหาผลประโยชน์อันมิควรได้จากการปฏิบัติงาน 
- ใช้เวลาราชการ เงิน ทรัพยากรของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า รวมทั้งไม่นำไปใช้เพื่อประโยชน์

แก่ตนเองหรือผู้อื่น 
4. สมรรถนะการทำงานเป็นทีม 

- ทำหน้าที่ของตนเองในทีมได้เป็นอย่างด ี
- มีความสัมพันธ์อันดีกับเพื่อนร่วมงานปฏิบัตงิานร่วมกนัได้อย่างราบรื่น 
- เต็มใจให้ความช่วยเหลอื ให้ความร่วมมอืกับส่วนรวมเป็นอย่างดี 
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บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนา 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

- นักศึกษาไม่ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน ขอยกเว้นรายวิชาเรียน ให้แล้วเสร็จในภาคเรียนแรกที่เข้า
ศึกษา 

แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

- จัดทำข้อมูลการเทียบโอนผลการเรียน ขอยกเว้นรายวิชาเรียน ออนไลน์ เพื ่อให้นักศึกษาสามารถ
ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นได้ 

ข้อเสนอแนะ 

- ควรมีการแลกเปลี่ยนความรู้ แนวทางในการดำเนินงาน เพื่อให้มีแนวปฏิบัติที่ดีที่สามารถใช้ร่วมกันได้ 
- ควรมีการนำระบบเทคโนโลยีมาใช้เพื่อความรวดเร็ว ประหยัด และสามารถเข้าถึงข้อมูลได้ทุกเวลา 
- ควรมีการจัดทำช่องทางการให้ความรู้ใหก้ับบคุลากร เช่น เว็บไซต์ และมีการปรับปรงุข้อมูลให้เป็นปจัจุบัน 
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บรรณานุกรม 

คู่มือนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศงานทะเบียนสำหรบันักศึกษา 

http://www.mua.go.th/users/he-commission/doc/law/ministry%20law/1-
29%20transfer%20credit%202545.pdf 
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ภาคผนวก 

- ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ข้อแนะนำเกี่ยวกับแนวปฏิบัตทิีด่ีในการเทียบโอนผลการเรียนระดับปรญิญา 
ลงวันที่ 29 กันยายน 2545 

- ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง หลกัเกณฑ์การเทียบโอนผลการเรียนระดบัปริญญาเข้าสู่การศึกษาใน
ระบบ พ.ศ.2545 ลงวันที่ 29 กันยายน 2545 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการเทียบโอนผลการเรียน และการยกเว้นรายวิชา ใน
ระดับปรญิญาตรี พ.ศ.2553 ลงวันที่ 27 พฤษภาคม 2553 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง หลักเกณฑ์การเทียบโอนผลการเรียนสำหรับผู้เข้าศึกษา
ปริญญาทีส่องระดับปรญิญาตรี พ.ศ.2550 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2550 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง การยกเว้นรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไปสำหรบัผูเ้ข้าศึกษา
ระดับปรญิญาตรี พ.ศ.2559 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2558 
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ประวัติผู้เขียน 

 
 

ชื่อ – นามสกุล  น.ส.เยาวเรศ  ภูเมืองปาน 

ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

สถานท่ีทำงาน  คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

อีเมลล ์   yaowarate@nsru.ac.th 

  


