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 คู่มือระบบกำรจัดกำรเทียบโอนรำยวิชำ จัดท ำข้ึนเพื่อให้ผู้ที่เก่ียวข้องและผู้ปฏิบัติงำน ได้ทรำบและถือ
ปฏิบัติตำม โดยคู่มือฉบับนี้จะประกอบไปด้วย ขั้นตอนต่ำงๆ ของกำรเทียบโอนรำยวิชำว่ำมีกำรด ำเนินกำร
อย่ำงไร เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนในแต่ละส่วนที่เกี่ยวข้อง เกิดควำมเข้ำใจ และสำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้อง
ตรงตำมขั้นตอน ส ำนักบริกำรกำรศึกษำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือฉบับนี้ จะสำมำรถช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนน ำไปใช้
ประโยชน์ในกำรด ำเนินงำนได ้
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รายละเอียดและขั้นตอนการท างานของระบบเทียบโอน 
 

1. การรับใบเทียบโอนจากนักศึกษา 

 เมื่อนักศึกษามายื่นใบเทียบโอนรายวิชา ทะเบียนจะต้องตรวจสอบความถูกต้องทุกครั้ง โดยจะต้อง
ตรวจสอบดังนี้ 

 1)  นักศึกษาจะต้องกรอกใบเทียบโอนให้ครบถ้วนและต้องลงลายมือชื่อผู้ขอเทียบโอนให้เรียบร้อย 

 2)   ต้องตรวจสอบว่า มติคณะกรรมการของคณะวิชา ได้อนุมัติหรือไม่ ถ้ายังไม่อนุมัตินักศึกษาต้อง
ติดต่อคณะวิชา เพ่ือด าเนินการให้เรียบร้อยก่อน 

 3)  ต้องตรวจสอบรายวิชาที่ขอเทียบโอนและรายวิชาที่เทียบโอนได้ ตรวจสอบจ านวนหน่วยกิต ที่ขอ
เทียบโอน ต้องมีจ านวนหน่วยกิตเท่ากัน หรือมากกว่าได้ แต่ห้ามน้อยกว่า โดยผลการเรียนที่เทียบ โอนจะมี
เงื่อนไขดังนี ้

 เทียบโอนจากระดับ ปวส. 

 นักศึกษาที่เทียบโอนระดับ ปวส.  ผลการเทียบโอน เป็น  ST 

 เทียบโอน ระดับปริญญาตรี ผลการเรียนจากสถาบันเดิม ต้องได้ C ขึ้นไป จึงจะสามารถเทียบโอนได้ 
โดยจะเทียบโอนดังนี้ 

 มหาวิทยาลัยของรัฐบาล   ผลการเทยีบโอน เป็น ST  

 มหาวิทยาลัยเอกชน   ผลการเทียบโอน เป็น เกรด A B หรือ C  
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2.  ขั้นตอนการกรอกข้อมูลการเทียบโอนรายวิชา 

 เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของใบเทียบโอนแล้ว ทะเบียนจะท าการกรอกข้อมูลการเทียบโอนลงใน
ระบบเทียบโอนรายวิชา โดยมีขั้นตอนการด าเนินการดังต่อไปนี้ 

 1) เลือกแถบ ศูนย์ทะเบียนฯ            เทียบโอน           เทียบโอนรายวิชา 

 

 2) กรอกรหัสนักศึกษา แล้วกด Enter จะแสดงชื่อนักศึกษาตามรหัสนักศึกษานั้น ให้ท าการตรวจสอบ
ว่าถูกต้องหรือไม่ถ้าถูกต้องให้กรอกข้อมูล ดังนี้ สถาบันเดิม รหัสนักศึกษาเดิม คณะสาขาวิชาเดิม หน่วยกิตที่
ขอเทียบโอน จากนั้นกดปุ่ม บันทึก หากกรอกข้อมูลไม่ครบจะไม่สามารถบันทึกได้ 
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3) เมื่อบันทึกข้อมูลนักศึกษาที่ต้องการเทียบโอนแล้ว ให้เลือกท่ีใบเทียบโอนเพ่ือเพ่ิมรายวิชา

 

 4) ก่อนที่จะเพ่ิมรายวิชา ให้ผู้ใช้ก าหนดค่าหน่วยกิต และวันช าระเงินก่อน โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 

 เทียบโอนจากระดับปวส  รายวิชาละ  100  บาท 

 เทียบโอนจากระดับปริญญาตรี หน่วยกิตละ 100  บาท 

 ก าหนดวันช าระเงิน 

 ภาคเรียนที่ 1 ก าหนดวันช าระเงินไม่เกินวันที่     31 ตุลาคม  

 ภาคเรียนที่ 2 ก าหนดวันช าระเงินไม่เกินวันที่     31 พฤษภาคม  
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 5) จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่มเพ่ิมวิชาด้านล้างจะมีหน้าต่างขึ้นมาเป็นหน้าต่างเพ่ิมวิชาที่ต้องการเทียบโอน
จากนั้นให้ผู้ใช้กรอกรหัสวิชาที่ต้องการเทียบโอน แล้วกด Enter ระบบจะตรวจสอบว่ามีรายวิชานั้นหรือไม่ ถ้ามี
รายวิชานั้นให้ผู้ใช้กรอกเกรด และกดท่ีปุ่มเพ่ิมได้ แต่หากระบบตรวจสอบว่าไม่มีรายวิชานี้จะมีแจ้งเตือนว่ารหัส
วิชาไม่ถูกต้อง  

 

 6) เมื่อกดปุ่มเพ่ิมวิชาแล้ว วิชาที่เราเพ่ิมจะแสดงรายละเอียดในตาราง หากต้องการเพ่ิมรายวิชาถัดไป 
ให้กรอกรหัสวิชา และเกรด กดปุ่มเพ่ิม เหมือนเดิม แต่หากไม่มีวิชาที่ต้องการเทียบโอนแล้วให้กดปุ่มปิด เมื่อกด
ปุ่มปิดแล้วหน้าจอเพ่ิมวิชาที่ต้องการเทียบโอนจะหายไป  
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 7) เมื่อกรอกรายละเอียดเทียบโอนเรียบร้อยแล้ว สถานะใบเทียบโอนต้องเป็นสถานะรออนุมัติเท่านั้น 
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3.  ขั้นตอนการอนุมัติการเทียบโอน 

 1) เมื่อกรอกข้อมูลการเทียบโอนในระบบเรียบร้อยแล้ว ใบค าร้องขอเทียบโอน จะต้องกรอกเลขที่ของ
เอกสาร และกรอกข้อมูลในส่วนของเจ้าหน้าที่ส านักบริการการศึกษา เช่น วันที่กรอกข้อมูล จ านวนวิชาที่เทียบ
โอนได้ เป็นต้น จากนั้นลงชื่อผู้กรอกข้อมูล เมื่อกรอกเอกสารเรียบร้อย น าเอกสารเสนอหัวหน้างานบริการ
การศึกษา 

 

 2) เมื่อหัวหน้างานบริการการศึกษาลงชื่อในใบเทียบโอนแล้ว ให้น าใบเทียบโอน ส่งที่ส านักอธิการ 
เพ่ือเสนอท่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการเพ่ือท าการอนุมัติ เมื่อเอกสารอนุมัติเรียบร้อยแล้ว จะต้องมาเปลี่ยน
สถานะในระบบเทียบโอนเป็น รอช าระเงิน โดยเลือกช่องปรับสถานะใบเทียบโอน เลือก รอช าระเงิน แล้วกด
ปุ่มบันทึกการแก้ไข จากนั้นน าเอกสารจัดเก็บในแฟ้มเทียบโอนจัดเก็บตามล าดับเลขที่ใบเทียบโอนเพ่ือสะดวก
ต่อการค้นหา 
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4.  ขั้นตอนการช าระเงินค่าเทียบโอนรายวิชา 

 1)  นักศึกษาต้องมาท าการติดต่อทะเบียน เพ่ือเช็คสถานะใบเทียบโอน ถ้าสถานะเป็นรอช าเงิน
นักศึกษาถึงสามารถช าระเงินค่าเทียบโอนได้ 

 2) ฝ่ายทะเบียนจะค้นหาใบเทียบโอน โดยจะเข้าไปที่หน้าจอเทียบโอน กรอกรหัสนักศึกษา แล้วกด 
Enter ให้ตรวจสอบชื่อให้ถูกต้อง จากนั้นให้ดูเลขที่ใบเทียบโอนในระบบ เพ่ือที่จะใช้เลขที่ใบเทียบโอนไปค้นหา
ในแฟ้มเทียบโอน โดยแฟ้มเทียบโอนจะถูกจัดเรียงตามเลยที่ใบเทียบโอนเพ่ือง่ายและสะดวกต่อการค้นหา 

 

 3) เมื่อค้นหาใบเทียบโอนเจอแล้ว จะน าใบเทียบโอนให้นักศึกษาเพ่ือให้นักศึกษาน าใบเทียบโอนไป
ช าระเงินค่าเทียบโอนที่งานการเงินของมหาวิทยาลัย เมื่อนักศึกษาช าระเงินเสร็จเรียบร้อยจะต้องน าใบเทียบ
โอนกลับมายื่นที่ทะเบียนพร้อมทั้งหลักฐานใบเสร็จรับเงิน เมื่อตรวจสอบว่าช าระเงินถูกต้องทะเบียนจึงคืน
ใบเสร็จคืนให้นักศึกษา เพ่ือเก็บไว้ใช้เป็นหลักฐานต่อไป 
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5.  ขั้นตอนการเทียบโอน 

 1)  เมื่อนักศึกษาช าระเงินแล้วจะน าใบเทียบโอน พร้อมทั้งใบเสร็จช าระเงินค่าเทียบโอน มายื่นที่
ทะเบียน เมื่อทะเบียนตรวจสอบหลักฐานการช าระเงินเรียบร้อยแล้ว จะท าการกดปุ่มเทียบโอนด้านล่าง 
จากนั้นจะมีหน้าจอขึ้นมา ให้ยืนยันการเทียบโอน ให้กดเลือกเทียบโอน  

 

 2) เมื่อกดปุ่มเทียบโอนแล้ว จะต้องค านวณผลการเรียน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

   เลือกแถบศูนย์ทะเบียนฯ            นักศึกษา            ผลการเรียน 
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 3) จากนั้นให้กรอกรหัสนักศึกษา กดเลือกปุ่มค้นหา จะขึ้นรายละเอียดของนักศึกษาตรวจสอบชื่อให้

ถูกต้อง ถ้าถูกต้องแล้ว ให้กดเลือกปุ่มค านวณ การเทียบโอนถือว่าเสร็จสมบูรณ์ 

  

 เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ต้องลงชื่อผู้เทียบโอนข้อมูลพร้อมวันที่เทียบโอน แล้วน า
เอกสารเก็บเข้าแฟ้ม โดยจะจัดเก็บที่แฟ้มเดิมล าดับเดิม เพื่อใช้เป็นหลักฐานต่อไป  


