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เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 



คํานํา 

 คูมือการปฏิบัติงานข้ันตอนการเทียบโอนผลการเรียน จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทาง 

ในการดําเนินงานการเทียบโอนผลการเรียน ของฝายบริการการศึกษา คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

ตลอดท้ังเปนการสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานเพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันจะสงผลใหเกิด

ประโยชนสูงสุด 

 ผูจัดทําขอขอบคุณทุกทาน ท่ีมีสวนเก่ียวของในการจัดทําคูมือ และจะติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงานตามคูมือฉบับนี้ เพ่ือนํามาปรับปรุงข้ันตอนตอไป 
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1. วัตถุประสงค 

     1.1 เพ่ือใหสามารถเขาใจไดอยางถูกตองและชัดเจนในการเทียบโอนผลการเรียนของนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี 

 1.2 เพ่ือใชเปนวิธีการปฏิบัติงานในการการเทียบโอนผลการเรียน 

 

2. ขอบเขตงาน 

 ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการเทียบโอนผลการเรียน ตลอดจนหนวยงาน 

และผูรับผิดชอบท่ีมีสวนเก่ียวของ 

 

3. นิยามศัพทเฉพาะ 

 นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรี ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง การนําหนวยกิตของรายวิชาในหลักสูตรของมหาวิทยาลัยหรือ

มหาวิทยาลัยอ่ืนอ่ืน ซ่ึงมีคําอธิบายรายวิชาเทียบไดไมนอยกวาสามในสี่ของเนื้อหาในรายวิชาของหลักสูตรของ

มหาวิทยาลัยมาใชโดยไมตองเรียนรายวิชานั้นอีก 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 คณะกรรมการวิชาการประจําคณะ  พิจารณาอนุมัติเห็นชอบการเทียบโอนผลการเรียน 

 อาจารยผูสอน    ตรวจสอบคําอธิบายรายวิชาและหนวยกิตในรายวิชา 

 นักวิชาการศึกษา    ดําเนินการสงผลการเทียบโอนผลการเรียนเขาสูระบบ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติ 

 5.1 ตรวจสอบขอมูลในแบบฟอรมและเอกสารแนบจากนักศึกษา 

 

 
  

5.2 สรุปขอมูลรายวิชาท่ีนักศึกษาขอทําเรื่องเทียบโอน เพ่ือนําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการวิชาการประจําคณะ 

หรือทําบันทึกขอความขอมติเวียนจากคณะกรรมการวิชาการประจําคณะ ในกรณีเรงดวน 
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 5.3 เม่ือไดรับการพิจารณาอนุมัติเห็นชอบจากคณะกรรมการวิชาการประจําคณะแลว ใหเขาไปบันทึก

ผลการเรียนเทียบโอนรายวิชา บนเว็บไซต http://reg.ssru.ac.th ดังนี ้

 - หลังจากเขาระบบแลว ไปท่ีเมนูทะเบียนนักศึกษา เลือกรายการประจําวัน เลือกคํารองเทียบโอน 

ผลการเรียน กรอกขอมูลลงในระบบ 
 

 
 

 - คลิกปุมเพ่ิม เพ่ือเพ่ืมรายการขอมูลการเทียบโอนรายวิชา

 
 

 - คลิกปุม เอกสารไฟลแนบ เพ่ือแนบคํารองจากนักศึกษา
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 - เม่ือบันทึกขอมูลตางๆ เรียบรอยแลว ใหคลิกปุม บันทึก เพ่ือนําขอมูลเขาระบบ 

 

 
 

 5.4 ทําบันทึกขอความขอสงผลการเทียบโอนผลการเรียน พรอมท้ังแนบเอกสาร ในระบบ e-office 

โดยสรางเสนทางไปท่ีผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 
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6. ประกาศ/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 6.1  ขอบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2551 

 6.2  ขอบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2555 

 6.3  ขอบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2558 

 6.4  ขอบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 

 6.5  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่องกิจกรรมวิชาการ ทุกภาคการศึกษา 

   

  


