
Process ID: SCED-3-02 ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงาน: นางสาวสายพิณ ทองพัด นางสาวณัฐวิภา ผกาศร ี

กระบวนการ: การเทียบโอนรายวิชา ผูควบคุมงาน: นางสาวสายพิณ ทองพัด 
 

ปรับปรุงกระบวนการ นวัตกรรม 

-    - 

   

S (Suppliers) I (Inputs) P (Process) O (Outputs) C (Customers) 
1. นักศึกษา 

2. ภาควิชา/กลุมสาขาวิชา 

 

1. ใบคํารองท่ัวไป 

2. ใบแสดงผลการศึกษา 

3. คําอธิบายรายวิชา 

4. ขอบังค ับมหาวิทยาล ัยมหิดลวาด วย

การศึกษาระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี  

รายละเอียดตามเอกสารแนบ  

 

 

 

 

ผลการอนุมัติการเทียบโอนรายวิชา และ

การบันทึกขอมูลลงระบบทะเบียน 

1. นักศึกษา 

2. งานทะเบียน กองบริหาร

การศึกษา 

 

ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด 

- - 1. เกณฑการเทียบโอนรายวิชาตองเปนไปตาม

ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลวาดวยการศึกษา

ระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี 

- 

 

- 

 

 

KPI KPI KPI KPI KPI 

- 

 

1. ขอมูลถูกตอง 

 

1. ขอมูลถูกตอง 

2. เสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

1. เสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

- 

 

 



 

 

กระบวนการเทียบโอนรายวิชา 

 



 

 

ข้ันตอนการเทียบโอนรายวิชา 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนนิงาน 
จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1 นักศึกษาเขียนคํารองขอเทียบ

โอนรายวิชาสงท่ีภาควิชา/กลุม

สาขาวิชา  

1. ใบคํารองท่ัวไป 

2. ใบแสดงผลการศึกษา 

3. คําอธิบายรายวิชา 

 

 

ยื่นกอนการ

ลงทะเบียนเรียนใน

ภาคการศึกษาท่ีจะ

เขาศึกษาตอ ไมนอย

กวา 4 สัปดาห 

เอกสารไมครบ 

 

ยํ้าเตือนใหภาควิชา/

กลุมสาขาวิชา 

ตรวจสอบเอกสาร

ของนักศึกษากอนสง

มายังงานการศึกษา 

นักศึกษา/ภาควิชา/

กลุมสาขาวิชา 

2 ภาควิชา/กลุมสาขาวิชา รับคํา

รองของนักศึกษา และตรวจสอบ

ความถูกตอง 

1. ใบคํารองท่ัวไป 

2. ใบแสดงผลการศึกษา 

3. คําอธิบายรายวิชา 

4. บันทึกขอความนําสงจาก

ภาควิชา 

 

 

 

ยื่นกอนการ

ลงทะเบียนเรียนใน

ภาคการศึกษาท่ีจะ

เขาศึกษาตอ ไมนอย

กวา 4 สัปดาห 

เอกสารไมครบ 

 

ยํ้าเตือนใหภาควิชา/

กลุมสาขาวิชา 

ตรวจสอบเอกสาร

ของนักศึกษากอนสง

มายังงานการศึกษา 

นักศึกษา/ภาควิชา/

กลุมสาขาวิชา 

3 ภาควิชา/กลุมสาขาวิชา สง

เอกสารมายังงานการศึกษา 

1. ใบคํารองท่ัวไป 

2. ใบแสดงผลการศึกษา 

3. คําอธิบายรายวิชา 

4. บันทึกขอความนําสงจาก

ภาควิชา 

ยื่นกอนการ

ลงทะเบียนเรียนใน

ภาคการศึกษาท่ีจะ

เขาศึกษาตอ ไมนอย

กวา 4 สัปดาห 

เอกสารไมครบ 

 

ยํ้าเตือนใหภาควิชา/

กลุมสาขาวิชา 

ตรวจสอบเอกสาร

ของนักศึกษากอนสง

มายังงานการศึกษา 

นักศึกษา/ภาควิชา/

กลุมสาขาวิชา 



 

 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนนิงาน 
จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

 

4 งานการศึกษาตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสาร  

1. ใบคํารองท่ัวไป 

2. ใบแสดงผลการศึกษา 

3. คําอธิบายรายวิชา 

4. บันทึกขอความนําสงจาก

ภาควิชา 

ภายใน 3 วัน หลัง

ไดรับเอกสาร 

1. เอกสารไมครบ 

2. รายวิชาท่ีนํามาขอ

เทียบตองมีผล

การศึกษาไมตํ่ากวา 

C หรือเทียบเทา 

ยํ้าเตือนใหภาควิชา/

กลุมสาขาวิชา 

ตรวจสอบเอกสาร

ของนักศึกษากอนสง

มายังงานการศึกษา 

งานการศึกษา/

ภาควิชา/กลุม

สาขาวิชา/ 

5 งานการศึกษาทําหนังสือถึง

ภาควิชาท่ีเก่ียวของเพ่ือพิจารณา

เทียบโอน 

1. เอกสารแจงผลการพิจารณา

เทียบโอน (แสดงขอมูล

เปรียบเทียบรายวิชาท่ีนํามาขอ

เทียบ ไดแก รหัสวิชา ชื่อวิชา 

หนวยกิต คําอธิบายรายวิชา ) 

2. บันทึกขอความนําสงจากงาน

การศึกษา 

ภายใน 3 วัน หลัง

ไดรับเอกสาร 

ความลาชาในการ

พิจารณาจาก

ภาควิชา/กลุม

สาขาวิชา 

ติดตามเรื่องจาก

ภาควิชา/กลุม

สาขาวิชา อยาง

ตอเนื่อง 

งานการศึกษา/

ภาควิชา/กลุม

สาขาวิชา/ 

6 งานการศึกษาเสนอผลการ

พิจารณาเทียบโอนเขาท่ีประชุม

คณะกรรมการหลักสูตร หรือ

คณะกรรมการประจาํคณะ

เอกสารสรุปผลการขอเทียบโอน 

 

ภายใน 1 เดือน (ตาม

รอบการประชุม) 

- - งานการศึกษา/

ภาควิชา/กลุม

สาขาวิชา/ 



 

 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนนิงาน 
จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

วิทยาศาสตรเพ่ือพิจารณา

เห็นชอบ 

7 งานการศึกษาเสนอกองบริหาร

การศึกษาเพ่ือใหรองอธิการบดี

ฝายการศึกษาพิจารณาอนุมัติ 

1.หนังสือนําสงเอกสาร 

2.ผลการพิจารณาเทียบโอน 

กอนการลงทะเบียน

เรียน ไมนอยกวา 2

สัปดาห 

ความลาชาในการ

พิจารณาอนุมัติ 

ติดตามเรื่องจากกอง

บริหารการศึกษา

อยางตอเนื่อง 

งานการศึกษา / กอง

บริหารการศึกษา 

8 เม่ือไดรับการอนุมัติ กองบริหาร

การศึกษาบันทึกขอมูลรายวิชาท่ี

ขอเทียบโอนในระบบของงาน

ทะเบียน 

เอกสารท่ีไดรับการอนุมัติให

เทียบโอน 

1-2 สัปดาห หลังจาก

ท่ีสงเรื่องใหกอง

บริหารการศึกษา 

- - กองบริหาร

การศึกษา 

 

ประกาศ / ขอบังคับ ท่ีเก่ียวของ   

ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลวาดวยการศึกษาระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี (ฉบับท่ี 6) พ.ศ.2560 

 


