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การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 
วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหผูปฎิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง และผูบริหารสามารถติดตาม
งานไดทุกข้ันตอน  

2. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนา
ใหการทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู
เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความตองการ  
  3.  เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนการ การจัดทํางานขอเทียบโอนผลการเรียนและ 
ยกเวนการเรียนรายวิชา 
 

ขอบเขต 
 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเลมนี้ มีเนื้อหาสาระครอบคลุมงานขอเทียบโอนผลการเรียนและยกเวน
การเรียนรายวิชา ซึ่งไดอธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติงาน เชน ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนกิจกรรม และ
วิธีการปฏิบัติงาน โดยมีเอกสารที่เก่ียวของอางอิงไวเปนตัวอยางใหกับผูปฏิบัติงาน หรือผูรับผิดชอบได
ศึกษา เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว และถูกตอง และถูกตองตามกฎ ระเบียบ 
และขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวยการจัดการศกึษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 
 

คําจํากัดความ 
“มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
“อธิการบด”ี หมายถึง อธิการบดมีหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

 “นักศึกษา” หมายถึง นักศึกษาผูที่รายงานตัวข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาภาคปกติ และภาคนอก
เวลาปกติ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี
 “อาจารยที่ปรึกษา” หมายถึง อาจารยที่รับผิดชอบและคอยติดตามดูแลใหคําปรึกษานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี 
 “สถาบันอุดมศึกษา” หมายถึง สถาบันการศึกษาที่มีการจัดการเรียนการสอน ในระดับหลัง
มัธยมศึกษาตอนปลาย หลักสูตรไมต่ํากวาระดับอนุปริญญาหรือเทียบเทา ที่คณะกรรมการการอุดมศึกษา
รับรอง 
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“การศึกษาโดยระบบอ่ืน” หมายถึง การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การฝกอาชีพ 
และใหรวมถึงประสบการณจากการทํางานดวย 

“การเทียบโอนผลการเรียน” หมายถึง การนําหนวยกิตและคาระดับคะแนนของทุกรายวิชาที่เคย
ศึกษาในหลักสูตรมหาวิทยาลัยราชภัฏมาใชโดยไมตองศึกษารายวิชานั้นอีก  

 “การยกเวนการเรียนรายวิชา” หมายถึง การนําหนวยกิตของรายวิชาในหลักสูตรมหาวิทยาลัย
ราชภัฏหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน หรือการศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การฝกอาชีพ หรือ
จากประสบการณการทํางาน ซึ่งเนื้อหาสาระความยากงาย เทียบไดไมนอยกวา สามในสี่ของเนื้อหาใน
รายวิชาของหลักสูตรมหาวิทยาลัย และอยูในระดับเดียวกันมาใชโดยไมตองเรียนรายวิชานั้นอีก  

 
หนาที่ความรับผิดชอบ 
 หนาที่รับผิดชอบของบุคคล/หนวยงานตางๆ ที่มีตอการเทียบโอนผลการเรียน 

ผูรับผิดชอบ หนาที่รับผิดชอบ 
รองอธิการบด ี - กํากับดูแลการปฏิบัติงานของสํานักสงเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน 
ผู อํานวยการสํานักสง เสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

- กํากับดูแลการปฏิบัติงานของสํานักสงเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน พิจารณาคํารองการเทียบโอนผลการเรียน 

งานทะเบียน - รับคํารองการเทียบโอนผลการเรียน 
- ตรวจสอบคํารองการเทียบโอนผลการเรียน 
- ดําเนินการยื่นคํารองเสนอตอผูอํานวยการสํานักสงเสริม 

วิชาการและงานทะเบียน และรองอธิการบด ีพิจารณาอนุมัติ  
การเทียบโอนผลการเรียน 

งานบริหารคลังและทรัพยสิน - รับชําระคาธรรมเนียม 100 บาท และคาหนวยกิต (กรณีตอง 
ชําระคาหนวยกิตๆ ละ 200 บาท) ในคาํรองการเทียบโอนผลการเรียน 

งานประมวลผล - กรอกขอมูลขอเทียบโอนผลการเรียน เขาสูระบบ 
งานประมวลผล 
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หนาที่รับผิดชอบของบุคคล/หนวยงานตางๆ ที่มีตอการยกเวนการเรียนรายวิชา 
ผูรับผิดชอบ หนาที่รับผิดชอบ 

รองอธิการบด ี - กํากับดูแลการปฏิบัติงานของสํานักสงเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน 

ผู อํานวยการสํานักสง เสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

- กํากับดูแลการปฏิบัติงานของสํานักสงเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน 

- พิจารณาคํารองการยกเวนการเรียนรายวิชา 
อาจารยที่ปรึกษา - พิจารณาคํารองการยกเวนการเรียนรายวิชาเบื้องตน 
งานทะเบียน    -    รับคํารองการยกเวนการเรียนรายวิชา 

   -    ตรวจสอบคํารองการยกเวนการเรียนรายวิชา 
   -    ดําเนินการยื่นคํารองเสนอตอผู อํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน และรองอธิการบด ีพิจารณาอนุมัติ 
การยกเวนการเรียนรายวิชา 
   -    เก็บคํารองการยกเวนการเรียนรายวิชา เพ่ือรอใหนักศึกษา
นําไปชําระคาหนวยกิต 

งานบริหารคลังและทรัพยสิน - รับชําระคาธรรมเนียม 100 บาท และคาหนวยกิตๆ ละ  
200 บาท ในการยกเวนการเรียนรายวิชา 

งานประมวลผล - กรอกขอมูลการยกเวนการเรียนรายวิชา เขาสูระบบ 
งานประมวลผล 
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มาตรฐานคุณภาพงาน 
1. ตัวชี้วัด   :   ระยะเวลาในการจัดทําการเทียบโอนผลการเรียน สํานักสงเสริมวิชาการและ  

งานทะเบียน ไมเกิน 2 ชั่วโมง 
 

2. เกณฑ เวลา   3      ชั่วโมง   มีคาเทากับ   1  คะแนน  
เวลา   2.30  ชั่วโมง   มีคาเทากับ   2  คะแนน  
เวลา   2      ชั่วโมง   มีคาเทากับ   3  คะแนน  
เวลา   1.30  ชั่วโมง   มีคาเทากับ   4  คะแนน  
เวลา   1      ชั่วโมง   มีคาเทากับ   5  คะแนน  

 
1. ตัวชี้วัด   :   ระยะเวลาในการจัดทําการยกเวนการเรียนรายวิชา สํานักสงเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน ไมเกิน 5 ชั่วโมง 
 

2. เกณฑ เวลา   7  ชั่วโมง   มีคาเทากับ   1  คะแนน  
เวลา   6  ชั่วโมง   มีคาเทากับ   2  คะแนน  
เวลา   5  ชั่วโมง   มีคาเทากับ   3  คะแนน  
เวลา   4  ชั่วโมง   มีคาเทากับ   4  คะแนน  
เวลา   3  ชั่วโมง   มีคาเทากับ   5  คะแนน  
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เริ่มตน 

นักศึกษารับคํารองการเทียบโอนผลการเรียน 

พรอมแนบใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 

นักศึกษานําคํารองที่กรอกเสร็จเรียบรอยแลว 

ไปชําระคาธรรมเนียม ที่งานบริหารคลังและทรัพยสิน  

การเทียบอนผลการเรียน ณ งานบริหารคลังและทรัพยสิน 

เมื่อชําระคาธรรมเนียมเรียบรอยแลว ใหนําคํารองมายื่นที่ 

งานทะเบียน เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 

เมื่องานทะเบียน ตรวจสอบความถูกตองแลว ก็ดําเนินการยื่นเสนอ

ตอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน           

เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ พรอมลงนาม 

เมื่อผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

ลงนามเรียบรอยแลว ก็นําเสนอรองอธิการบดี พิจารณาอนุมัต ิ

สิ้นสุด 

เมื่อรองอธิการบดี พิจารณาอนุมัตลิงนามเรียบรอยแลว 

งานทะเบียน จะนําคํารองไปยื่นใหงานประมวลผล ทําการกรอก

ขอมูลการเทียบโอนผลการเรียน เขาสูระบบในประวัติการศึกษา

ของนักศึกษา 

10 นาที 

10 นาที 

10 นาที 

10 นาที 

10 นาที 

10 นาที 
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เริ่มตน 

นักศึกษารับคํารองยกเวนการเรียนรายวิชา 

พรอมแนบใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 

นักศึกษานําคํารองที่กรอกเสร็จเรียบรอยแลว 

ไปพบอาจารยที่ปรึกษา เพ่ือพิจารณาความเห็นวาควรอนุญาต 

หรือไมควรอนุญาต พรอมลงนาม 

นักศึกษานําคํารอง ที่ผานความเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษาแลว 

ไปชําระคาธรรมเนียม 100 บาท ที่งานบริหารคลังและทรัพยสิน 

 ณ งานการเงิน 

นักศึกษานําคํารองที่ผานการชําระคาธรรมเนียม 

ที่งานบริหารคลังและทรัพยสิน ไปยื่นใหเจาหนาที่ทะเบียน 

เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทะเบียนตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยแลว ดําเนินการ

ยื่นเสนอตอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ พรอมลงนาม 

1 

10 นาที 

15 นาที 

30 นาที 

20 นาที 

20 นาที 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 7 จาก 55 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

เมื่อผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ลงนาม 

เรียบรอยแลว นําเสนอรองอธิการบดี พิจารณาอนุมัติ 

พรอมลงนาม 

เมื่อรองอธิการบดี พิจารณาอนุมัติลงนาม เรียบรอยแลว  

นักศึกษามารับคํารอง ที่ผานการอนุมัติลงนาม  

นําไปชําระคาหนวยกิต ที่งานบริหารคลังและทรัพยสิน 

นักศึกษานําคํารองที่ชําระคาหนวยกิต เรียบรอยแลว 

ถายเอกสารเก็บไวท่ีนักศึกษา 1 ชุด ไวเปนหลักฐาน 

และนําตนฉบับมาใหงานทะเบียน เพ่ือนําไปใหงานประมวลผล 

ทําการกรอกขอมูลยกเวนการเรียนรายวิชา เขาสูระบบ  

และเก็บเขาแฟมประวัติตอไป 

1 

20 นาที 

35 นาที 

30 นาที 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 8 จาก 55 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระบบและกลไกการเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

 ระบบ หมายถึง ข้ันตอนการปฏิบัติงานที่มีการกําหนดอยางชัดเจน วาตองทําอะไรบาง เพื่อให
ไดผลออกมาตามที่ตองการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานจะตองปรากฏใหทราบโดยทั่วกัน ไมวาจะอยูในรูปของ
เอกสาร หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส หรือโดยวิธีการอื่นๆ องคประกอบของระบบประกอบดวย ปจจัยนําเขา 
กระบวนการผลผลิต และขอมูลปอนกลับ ซึ่งมีความสัมพันธเชื่อมโยงกัน 

กลไก หมายถึง สิ่งที่ทําใหระบบมีการขับเคลื่อนหรือดําเนินอยูได โดยมีการจัดสรร ทรัพยากร มี
การจัดองคการ หนวยงาน หรือกลุมบุคคลเปนผูดําเนินงาน 
 ดังนั้น ระบบและกลไกจึงเปนปจจัยที่มีสวนสําคัญในการผลักดันใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
วัตถุประสงค การมีระบบและกลไกการเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา เพื่อใหมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

 
การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 หมวด 8 การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการ
เรียนรายวิชา ขอ 38  

“การเทียบโอนผลการเรียน” หมายความวา การนําหนวยกิตและคาระดับคะแนนของทุกรายวิชา
ที่เคยศึกษาในหลักสูตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ มาใชโดยไมตองศึกษารายวิชานั้นอีก 
 “การยกเวนการเรียนรายวิชา” หมายความวา การนําหนวยกิตของรายวิชาในหลักสูตร
มหาวิทยาลัยราชภัฏ หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน หรือการศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การฝก
อาชีพ หรือจากประสบการณการทํางาน ซึ่งเนื้อหาสาระความยากงายเทียบไดไมนอยกวา สามในสี่ ของ
เนื้อหาในรายวิชาของหลักสูตรมหาวิทยาลัย และอยูในระดับเดียวกันมาใชโดยไมตองเรียนรายวิชานั้นอีก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 9 จาก 55 

 

ขั้นตอนการเขาสูระบบการเทียบโอนผลการเรียน 
 

 

 
 

 
 

ภาพหนาจอ icon โปรแกรม Rajabhat  ให Double click ที่ icon โปรแกรม Rajabhat 
 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 10 จาก 55 

 

 
 

ภาพหนาจอ Login 
 
เขาสูระบบโดยกรอก    

1 .  รหัสผ ูใช  (U se rname)  En t e r   
2. รห ัสผ าน (Password)   

3. แลวกดป ุ ม   ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 11 จาก 55 

 

 
 

ภาพหนาจอของระบบรายการงานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการงานทะเบียน 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 12 จาก 55 

 

  ระบบรายการงานทะเบียนการเทียบโอนผลการเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จะ
ประกอบไปดวยเมนู 3 เมนูดวยกันคือ 

1. เมนูหัวขอ (3) ทะเบียนวัดผล  ดังภาพที่  1   
 

 
 

ภาพที่  1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(3)



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 13 จาก 55 

 

2. เมนูหัวขอ 3.3 การลงทะเบียนเรียน  ดังภาพท่ี 2 

 
 

ภาพที่  2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.3



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 14 จาก 55 

 

3. เมนูหัวขอ 3.3.3 การขอโอนและยกเวนรายวิชานักศึกษาภายในสถาบัน  
ดังภาพที่ 3 

 

 
 

ภาพที่  3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3.3.3



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 15 จาก 55 

 

3.1 เมื่อเลือกเมนู 3.3.3 การขอโอนและยกเวนรายวิชานักศึกษาภายในสถาบัน  
ดังภาพที่ 4 

 

 
   

ภาพที่  4 
 

   3.1.1  กดเครื่องหมาย  หมายถึง คนหาขอมูล   
 
 3.1.2  ใสรหัสนักศึกษาเกา กด Enter  ดังภาพที่  5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1.2

3.1.1



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 16 จาก 55 

 

 
 

ภาพที่  5 
 

3.1.3 กดเครื่องหมาย  หมายถึง แกไขขอมูล  ดังภาพท่ี 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1.3 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 17 จาก 55 

 

3.1.4 แลวพิมพรหัสนักศึกษาใหม กด Enter  
แลวชื่อนักศึกษาจะปรากฎขึ้น ชื่อดานขวาของนักศึกษาตองชื่อเดียวกัน
กับชื่อนักศึกษาที่อยูดานซาย ดังภาพที่  6 

 

 
 

ภาพที่  6 
 

   3.1.5  กดเครื่องหมาย   หมายถึง บันทึกขอมูล   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1.4 

3.1.5 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 18 จาก 55 

 

 

ขั้นตอนการเขาสูระบบการยกเวนการเรียนรายวิชา 
 
 
 

 
 

ภาพหนาจอ icon โปรแกรม Rajabhat  ให Double click ที่ icon โปรแกรม Rajabhat 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 19 จาก 55 

 

 
 

ภาพหนาจอ Login 
 
เขาสูระบบโดยกรอก    

1 .  รหัสผ ูใช  (U se rname)  En t e r   
2. รห ัสผ าน (Password)   

3. แลวกดป ุ ม   ดังภาพ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 20 จาก 55 

 

 
 

ภาพหนาจอของระบบรายการงานทะเบียน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายการงานทะเบียน 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 21 จาก 55 

 

ระบบการยกเวนการเรียนรายวิชา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จะประกอบไปดวยเมนู 3 
เมนูดวยกันคือ 

1. เมนูหัวขอ (3) ทะเบียนวัดผล  ดังภาพที่  1   

 
 

ภาพที่  1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(3)



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 22 จาก 55 

 

2. เมนูหัวขอ 3.3 การลงทะเบียนเรียน  ดังภาพท่ี 2 
 

 
 

ภาพที่  2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.3



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 23 จาก 55 

 

3. เมนูหัวขอ 3.3.4 การขอโอนและยกเวนรายวิชานักศึกษาภายนอกสถาบัน ดังภาพที่ 3 
 

 
 

ภาพที่  3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.3.4 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 24 จาก 55 

 

3.1 เมื่อเลือกเมนู 3.3.4 การขอโอนและยกเวนรายวิชานักศึกษาภายนอกสถาบัน  
ดังภาพที่ 4 
 

 
 

ภาพที่  4 
 

1) กดเครื่องหมาย   หมายถึง คนหาขอมูล  ดังภาพที่  5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 25 จาก 55 

 

 
 

ภาพที่ 5 
 

2) ใสรหัสนักศึกษา กด Enter  ดังภาพที่ 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 26 จาก 55 

 

 
 

ภาพที่  6 
 

3) กดเครื่องหมาย   หมายถึง แกไขขอมูล  ดังภาพที่ 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3) 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 27 จาก 55 

 

 
 

ภาพที่  7 
 

4) แลวกด        ยกเวนการเรียนรายวิชา  
 

5) ใสปการศึกษา  
 

6) ใสกลุมวิชา  
 

7) ใสรหัสวิชา  
 

8) กดเครื่องหมาย    หมายถึง เพื่อเก็บขอมูล  ดังภาพที่ 8 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5) 
6) 

8) 7) 
4) 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 28 จาก 55 

 

 
 

ภาพที่  8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 29 จาก 55 

 

เอกสารอางอิง 
1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  

พ.ศ. 2553  หมวด 8 การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา ขอ 38  
2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง อัตราและวิธีการเก็บคาธรรมเนียมการศึกษา 

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 ขอ 10 (7)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 30 จาก 55 

 

แบบฟอรมที่ใช 
1. แบบฟอรมคํารองขอโอนผลการเรียน 
2. แบบฟอรมคํารองขอยกเวนบางรายวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 31 จาก 55 

 

การควบคุมเอกสาร 
เพ่ือเปนการสรางความมั่นใจที่มีตอคุณภาพของงานเอกสารที่ปฎิบัติ ดังนี ้
1. เอกสารทุกฉบับไดผานการตรวจสอบความถูกตองจากหัวหนางาน และจากผูใชระบบ 
2. มีการติดตามหนังสือทุกฉบับใหทันเวลา 
3. มีการจัดเก็บเอกสารการเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา โดยจัดเก็บเปน

ไฟล และจัดเก็บเอกสารฉบับจริงไวในแฟมประวัติของนักศึกษา และเอกสารทุกฉบับสามารถ
สืบคนได 

4. ระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารมีอายุ 10 ป เมื่อถึงรอบก็จะดําเนินการทําลายเอกสารโดยตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบกอนทําลาย   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 32 จาก 55 

 

ขอมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน/ฐานขอมูลที่ใชในการปฏิบัต ิ
 ในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานคุณภาพ ควรมีขอมูลสารสนเทศในการสนับสนุน      
การปฏิบัติงาน คอื 

ฐานขอมูลระบบบริหารจัดการขอมูลมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ใชงานผานเว็ปไซต 
(http://mis.pbru.ac.th/register) คือ ระบบงานขอมูลการเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียน
รายวิชา 

 
ขอเสนอแนะ/เทคนิคการปฏิบัติงาน/ปญหาอุปสรรค แนวทางการแกไขและพัฒนางาน 

1. เจาหนาที่ตองมีความรูความเขาใจเก่ียวกับการเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียน 
รายวิชา เจาหนาที่เมื่อรับเอกสารการเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา เจาหนาที่ตอง
ตรวจสอบความถูกตองในการเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา  

2. เจาหนาที่ตองมีความรูความเขาใจเก่ียวกับขอบังคบัมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย   
การจัดการศึกษา ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553  หมวด 8 การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียน
รายวิชา ขอ 38 

3. เจาหนาที่ตองมีความรูความเขาใจเก่ียวกับประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง อัตรา 
และวิธีการเ ก็บคาธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี  พ.ศ.  2560 ขอ 10 (7) คา เทียบ 
โอนผลการเรียนจากการศึกษาท้ังในและนอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย ตองชําระ
คาธรรมเนียม การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา ครั้งละ 100 บาท และชําระคาเทียบ
โอนผลการเรียน (กรณีที่ตองชําระคาหนวยกิต เนื่องจากไมไดรักษาสภาพการเปนนักศึกษาไว) สวน     
การยกเวนการเรียนรายวิชา ตองชําระเปนหนวยกิตๆ ละ 200 บาท  

4. เจาหนาที่ตองแจงใหนักศึกษาสําเนาเอกสารการยกเวนการเรียนรายวิชา เก็บไวเปนหลักฐาน 
ในการยกเวนการเรียนรายวิชาดวย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 33 จาก 55 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 34 จาก 55 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 35 จาก 55 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 36 จาก 55 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 37 จาก 55 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 38 จาก 55 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 39 จาก 55 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 40 จาก 55 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 41 จาก 55 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 42 จาก 55 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 43 จาก 55 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 44 จาก 55 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 45 จาก 55 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 46 จาก 55 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 47 จาก 55 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 48 จาก 55 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 49 จาก 55 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 50 จาก 55 

 

 
  



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 51 จาก 55 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 52 จาก 55 

 

 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 53 จาก 55 

 

 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 54 จาก 55 

 

 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การเทียบโอนผลการเรียนและยกเวนการเรียนรายวิชา 

ชื่อหนวยงาน : สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร :  62634.32.002 

แกไขครั้งที่ : - วันท่ีเริ่มใช :  1 สิงหาคม 2562 หนา 55 จาก 55 

 

 


