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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ การย้ายโอนนักศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการย้ายโอนนักศึกษาที่ชัดเจน แสดงถึงรายละเอียด
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่  
การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ผลผลิต
หรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
    1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และพัฒนาให้            
การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและ  
ใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 
2. ขอบเขต 
 ครอบคลุมเนื้อหาการย้ายโอนนักศึกษา” ซึ่งประกอบด้วยเนื้อหาโดยสังเขป ดังนี้ ๑. การรับโอนนักศึกษา
จากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน ๒. การย้ายหลักสูตรเรียน ๓. การย้ายสาขาวิชาเอกภายในหลักสูตรเดียวกัน และ                      
๔. การเทียบรายวิชาเรียนและโอนหน่วยกิต 
 
3. ค าจ ากัดความ 

“มหาวิทยาลัย”  หมายความว่า มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“อธิการบดี”  หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“สถาบันอุดมศึกษา” หมายความว่า สถาบันระดับอุดมศึกษาที่กระทรวงการอุดมศึกษา 
                                                        วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม หรือหน่วยงานของรัฐ 
                                                        ที่มีอ านาจจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
                                                        ตามกฎหมายรับรอง 
“คณะ”   หมายความว่า คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“คณบดี”   หมายความว่า คณบดี คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“งานวิชาการ”           หมายความว่า งานวิชาการ คณะบริหารศาสตร์  

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 “นักศึกษา”  หมายความว่า นักศึกษา คณะบริหารศาสตร์  

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“หลักสูตร”   หมายความว่า หลักสูตรการศึกษาที่เปิดการเรียนการสอน 
                                                        ในคณะบริหารศาสตร์  

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
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       “การโอนนักศึกษา”  หมายความว่า การโอนนักศึกษาที่ตองการเปลี่ยนหลักสูตรตางระดับ 
                                                               ในสาขาวิชาเดียวกันหรือสาขาวิชาที่สัมพันธกัน 
                                                               หรือสาขาวิชาอ่ืนในมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ีและ/หรือ 
                                                               การรับโอนนักศึกษา ในหลักสูตรระดับเดียวกันหรือ 
                                                               สาขาวิชาที่สัมพันธกันหรือสาขาวิชาอ่ืน 

“การเทียบโอนผลการเรียน”  หมายความว่า   การน าผลการเรียน ผลการเรียนรู้ ซึ่งเป็นความรู้ ทักษะ 
                                                        หรือประสบการณ์ท างาน การฝึกอาชีพ มาเทียบโอน 
                                                        เป็นสว่นหนึง่ของการศึกษาต่อเนื่อง ตามหลักสูตรของ 
                                                        สถานศึกษาที่รับเทียบโอนผลการเรียน 

        “การย้ายหลักสูตรเรียน”  หมายความว่า การย้ายหลักสูตรเรียนภายในคณะและหรือนอกคณะ                                                                
                                                        ภายในมหาวิทยาลัย 
 
                                                      

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
หน่วยงานที่ประสงค์ 1) งานวิชาการ 

 2) หลักสูตร 
 3) นักศึกษา 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
    ๕.๑ การรับโอนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 
ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
1. นักศึกษายื่นความประสงค ์
ขอย้ายสถาบันอุดมศึกษา 
ที่ต้นสังกัด 
 
 
 
 
๒. สถาบันอุดมศึกษาท่ีต้นสังกัด
เดิมจดัท าหนังสือส่งตัวนักศึกษา
ขอย้ายสถาบันอุดมศึกษาไป
สังกัดมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. งานทะเบียนนักศึกษา 
และประมวลผล กองบริการ
การศึกษา มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี ตรวจสอบข้อมลู
หนังสือส่งตัวนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. งานทะเบียนนักศึกษา 
และประมวลผล กองบริการ
การศึกษา มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี จัดท าบันทึก
ข้อความเสนอความเห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑-๒ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑-๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

สถาบันอุดม 
ศึกษาที ่

ต้นสังกดัเดิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียน
นักศึกษาและ
ประมวลผล 
กองบริการ
การศึกษา 

มหาวิทยาลยั
อุบลราชธาน ี

 
 
 

 
งานทะเบียน
นักศึกษาและ
ประมวลผล 
กองบริการ
การศึกษา 

 
 
 
 
1. ใบระเบียนผลการ
เรียนที่สถาบันอุดมศึกษา
เดิมรบัรอง 
๒. ค าอธิบายรายวิชา 
๓. ส ำเนำบัตรประชำชน 
๔. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
 
1. หนังสือส่งตัวนักศึกษา 
ขอย้ายสถาบันอุดมศึกษา
ไปสังกัดมหาวิทยาลัย
อุบลราชธาน ี
๒. ใบระเบียนผลการ
เรียนที่สถาบันอุดมศึกษา
เดิมรบัรอง 
๓. ค าอธิบายรายวิชา 
๔. ส ำเนำบัตรประชำชน 
๕. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

 
1. หนังสือส่งตัวนักศึกษา 
ขอย้ายสถาบนัอุดมศึกษา
ไปสังกัดมหาวิทยาลัย
อุบลราชธาน ี
๒. ใบระเบียนผลการ
เรียนที่สถาบันอุดมศึกษา
เดิมรบัรอง 
๓. ค าอธิบายรายวิชา 
๔. ส ำเนำบัตรประชำชน 
๕. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
 
๑. บันทึกข้อความเสนอ
ความเห็นชอบจากคณะ 
ที่นักศึกษาประสงค์ขอ
โอน 
๒. หนังสือส่งตัวนักศึกษา 

เสนอความเห็นชอบจาก 
คณะที่นักศึกษาประสงค์ขอโอน 

 

ยื่นความประสงค์ขอย้าย
สถาบันอุดมศึกษาท่ีต้นสังกัดเดิม 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบข้อมลูหนังสือ 
ส่งตัวนักศึกษา 

จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษา 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
จากคณะนักศึกษาประสงค์ขอ
โอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕. นักวิชาการศึกษาคณะ 
ตรวจสอบข้อมลูบันทึกข้อความ
เสนอความเห็นชอบการรับโอน
นักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษา
อื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๖. นักวิชาการศึกษาเสนอ  
ประธานคณะกรรมการบริหาร
หลักสตูร เพื่อน าเข้าที่ประชุม 
คณะกรรมการบรหิารหลักสตูร
พิจารณา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลยั
อุบลราชธาน ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ 
ศึกษาคณะ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

-นักวิชาการ 
ศึกษาคณะ 

-คณะกรรมกำร
บริหำรหลักสตูร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอย้ายสถาบันอุดมศึกษา
ไปสังกัดมหาวิทยาลัย
อุบลราชธาน ี
๓. ใบระเบียนผลการ
เรียนที่สถาบันอุดมศึกษา
เดิมรบัรอง 
๔. ค าอธิบายรายวิชา 
๕. ส ำเนำบัตรประชำชน 
๖. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

 
๑. บันทึกข้อความเสนอ
ความเห็นชอบจากคณะ 
ที่นักศึกษาประสงค์ขอ
โอน 
๒. หนังสือส่งตัวนักศึกษา 
ขอย้ายสถาบันอุดมศึกษา
ไปสังกัดมหาวิทยาลัย
อุบลราชธาน ี
๓. ใบระเบียนผลการ
เรียนที่สถาบันอุดมศึกษา
เดิมรบัรอง 
๔. ค าอธิบายรายวิชา 
๕. ส ำเนำบัตรประชำชน 
๖. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
 
๑. บันทึกข้อความเสนอ
ความเห็นชอบจากคณะ 
ที่นักศึกษาประสงค์ขอ
โอน 
๒. หนังสือส่งตัวนักศึกษา 
ขอย้ายสถาบันอุดมศึกษา
ไปสังกดัมหาวิทยาลัย
อุบลราชธาน ี
๓. ใบระเบียนผลการ
เรียนที่สถาบันอุดมศึกษา
เดิมรบัรอง 
๔. ค าอธิบายรายวิชา 

๕. ส ำเนำบัตรประชำชน 
๖. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมลูบันทึก
ข้อความเสนอความเห็นชอบ 

การรับโอนนักศึกษาจาก
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 

 

เสนอหลักสูตร
พิจารณา                                                                                                                                                                                                                   
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
๗. นักวิชาการศึกษา เสนอวาระ
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
วิชาการ และประธาน
คณะกรรมการบรหิารหลักสตูร 
เป็นผู้น าเสนอวาระ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๘. นักวิชาการศึกษา เสนอวาระ
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะและรองคณบดฝี่าย
วิชาการเป็นผู้น าเสนอวาระ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๙. นักวิชาการศึกษาจัดท า
บันทึกข้อความแจ้งผลการ
พิจารณาการรับโอนนักศึกษา
จากสถาบันอุดมศึกษาอื่น 
ต่องานทะเบียนนักศึกษา 
และประมวลผล 
กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัอุบลราชธาน ี
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๗-๑๔ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๗-๑๔ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

-นักวิชาการ 
ศึกษาคณะ 
-ประธาน

คณะกรรมการ
บริหารหลักสตูร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

-นักวิชาการ 
ศึกษาคณะ 
-รองคณบด ี
ฝ่ายวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ 
ศึกษาคณะ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
๑. ใบสรุปเรื่อง 
๒. บันทึกข้อความเสนอ
ความเห็นชอบจากคณะ 
ที่นักศึกษาประสงค์ขอ
โอน 
๓. หนังสือส่งตัวนักศึกษา 
ขอย้ายสถาบันอุดมศึกษา
ไปสังกัดมหาวิทยาลัย
อุบลราชธาน ี
๔. ใบระเบียนผลการ
เรียนที่สถาบันอุดมศึกษา
เดิมรบัรอง 
๕. ค าอธิบายรายวิชา 
 
๑. ใบสรุปเรื่อง 
๒. บันทึกข้อความเสนอ
ความเห็นชอบจากคณะ 
ที่นักศึกษาประสงค์ขอ
โอน 
๓. หนังสือส่งตัวนักศึกษา 
ขอย้ายสถาบันอุดมศึกษา
ไปสังกัดมหาวิทยาลัย
อุบลราชธาน ี
๔. ใบระเบียนผลการ
เรียนที่สถาบันอุดมศึกษา
เดิมรบัรอง 
๕. ค าอธิบายรายวิชา 
 
๑. บันทึกข้อควำม 
แจ้งผลกำรพิจำรณำ 
กำรรับโอนนักศึกษำจำก
สถำบันอุดมศึกษำอ่ืน 

 
 
 
 

เสนอ
คณะกรรมการ

วิชาการพิจารณา 

เสนอ
คณะกรรมการ
ประจ าคณะ
พิจารณา 

 
 

จัดท าบันทึกข้อความ 
แจ้งผลการพิจารณา 

การรับโอนนักศึกษาจาก
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
๑0. เจ้าหน้าทีง่านทะเบยีน
นักศึกษาและประมวลผล 
กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัอุบลราชธาน ี
เสนอผู้บังคับบญัชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๑. เจ้าหน้าทีง่านทะเบยีน
นักศึกษาและประมวลผล 
กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัอุบลราชธาน ี
ออกรหัสนักศึกษา  
บันทึกประวัตินักศึกษา  
พร้อมแจ้งนักศึกษาช าระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
 
๑๒. เจ้าหน้าทีง่านทะเบยีน
นักศึกษาและประมวลผล 
กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัอุบลราชธาน ี
แจ้งผลการพิจารณา 
การรับโอนนักศึกษาจาก
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 
ต่อสถาบันอุดมศึกษาเดมิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑-๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

-งานทะเบียน
นักศึกษาและ
ประมวลผล 
กองบริการ
การศึกษา 

มหาวิทยาลยั
อุบลราชธาน ี
-ผู้อ านวยการ 
กองบริการ
การศึกษา 

-รองอธิการบด ี
ฝ่ายวิชาการ 

 
งานทะเบียน
นักศึกษาและ
ประมวลผล 
กองบริการ
การศึกษา 

มหาวิทยาลยั
อุบลราชธาน ี

 
 

งานทะเบียน
นักศึกษาและ
ประมวลผล 
กองบริการ
การศึกษา 

มหาวิทยาลยั
อุบลราชธาน ี

 

 
 
 

 
๑. บันทึกข้อควำม 
แจ้งผลกำรพิจำรณำ 
กำรรับโอนนักศึกษำจำก
สถำบันอุดมศึกษำอ่ืน 
 

 
 
 
๑. ใบระเบยีนผลกำร
เรียนที่สถำบันอุดมศึกษำ
เดิมรบัรอง 
๒. ส ำเนำบัตรประชำชน 
๓. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
 
 
 
๑. หนังสือแจ้งผล 
การพิจารณาการรับโอน
นักศึกษาจากสถาบัน 
อุดมศึกษาอ่ืน 
 

 
 
 

 

เสนอผู้บังคับบญัชา 
 

ออกรหัสนักศึกษา  
บันทึกประวัตินักศึกษา  

พร้อมแจ้งนักศึกษาช าระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 

แจ้งผลการพิจารณา 
การรับโอนนักศึกษาจาก
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 

ต่อสถาบันอุดมศึกษาเดมิ 
 
 

สิ้นสุด 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    1. นักศึกษายื่นความประสงค์ขอย้ายสถาบันอุดมศึกษาที่ต้นสังกัด โดยหลักเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขในการ
ยื่นค าขอมาสังกัดมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี มีดังนี้ 
       ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๖๔ ข้อ ๕๐ การรับโอน
นักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน มีรายละเอียดดังนี้ 
       การรับโอนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนเข้ามาศึกษาต่อ จะกระท าได้หากหลักสูตรที่รับโอนมีที่ว่าง  
โดยต้องผ่านการเห็นชอบในเบื้องต้นจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และคณะกรรมการประจ าคณะที่หลักสูตร
รับโอนย้ายอนุมัติ มีหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
        (๑) คุณสมบัติของนักศึกษาที่จะได้รับการพิจารณารับโอน  ดังนี้ 
             (ก) เป็นนักศึกษาของสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาหรือเทียบเท่าในหลักสูตรที่หน่วยงานของรัฐ 
ที่มีอ านาจตามกฎหมายรับรอง 
             (ข) ไม่เป็นผู้ที่ถูกสั่งให้พ้นสภาพนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาเดิม 
             (ค) ได้ศึกษาอยู่ในสถาบันอุดมศึกษามาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งภาคการศึกษาปกติ 
         (๒) การขอโอนมาเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยต้องยื่นค าร้องต่อมหาวิทยาลัยพร้อมกับใบระเบียนผล
การเรียนที่สถาบันอุดมศึกษาเดิมรับรอง และค าอธิบายรายวิชาที่ได้ศึกษามาแล้ว ตามวิธีการและขั้นตอนที่
มหาวิทยาลัยก าหนด ก่อนวันเปิดภาคการศึกษาปกติอย่างน้อยสี่สิบห้าวัน 
         (๓) หลักสูตรที่รับโอนจะต้องพิจารณาเทียบรายวิชาเรียนและโอนหน่วยกิตให้เป็นไปตามประกาศของ
มหาวิทยาลัยภายใต้เกณฑ์ที่กระทรวงก าหนด 
         (๔) นักศึกษาที่โอนมาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน มีสิทธิเรียนในมหาวิทยาลัยได้ไม่เกินสองเท่าของ
ระยะเวลาที่หลักสูตรที่รับโอนก าหนด  โดยนับรวมเวลาเรียนจากสถาบันเดิม 
         (๕) นักศึกษาที่มหาวิทยาลัยรับโอนจะต้องใช้เวลาศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยอย่างน้อยหนึ่งปีการศึกษา 
    ๒. สถาบันอุดมศึกษาที่ต้นสังกัดเดิมจัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาขอย้ายสถาบันอุดมศึกษาไปสังกัด
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
    ๓. งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตรวจสอบข้อมูล
หนังสือส่งตัวนักศึกษา 
    ๔. งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จัดท าบันทึก
ข้อความเสนอความเห็นชอบจากคณะนักศึกษาประสงค์ขอโอน 
    ๕. นักวิชาการศึกษาคณะตรวจสอบข้อมูลบันทึกข้อความเสนอความเห็นชอบการรับโอนนักศึกษาจาก
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 
    ๖. นักวิชาการศึกษาเสนอประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตร เพ่ือน าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรพิจารณา 
     ๗. นักวิชาการศึกษา เสนอวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ และประธานคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรเป็นผู้น าเสนอวาระ 
     ๘. นักวิชาการศึกษา เสนอวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะและรองคณบดีฝ่ายวิชาการเป็น 
ผู้น าเสนอวาระ 
     ๙. นักวิชาการศึกษาจัดท าบันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณาการรับโอนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 
ต่องานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผลทกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
    ๑0. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผลกองบริการการศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานีเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
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    ๑๑. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ออกรหัสนักศึกษา บันทึกประวัตินักศึกษา พร้อมแจ้งนักศึกษาช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา 
    ๑๒. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
แจ้งผลการพิจารณาการรับโอนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนต่อสถาบันอุดมศึกษาเดิม 
 
๕.๒ การย้ายหลักสูตรเรียน 
 
ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
1. นักศึกษายื่นความประสงค ์
ขอย้ายหลักสูตรเรียน 
 
 
 
 
 
 

 
๒. นักวิชาการศึกษา 
ตรวจสอบข้อมลู 
ขอย้ายหลักสูตรเรียน 
ของนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

๓. นักวิชาการศึกษา  
เสนอวาระเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการวิชาการ  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑-๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
๕ นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗-๑๔ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

 
นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. ค าร้องขอย้าย
หลักสตูรเรียน 
๒. ค าร้องย้ายหลักสูตร
เรียนส่วนท่ี 2 
๓. ใบระเบียน 
ผลกำรเรยีน 
๔. ค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชา 
 
1. ค าร้องขอย้าย
หลักสตูรเรียน 
๒. ค าร้องย้ายหลักสูตร
เรียนส่วนท่ี 2 
๓. ใบระเบียน 
ผลกำรเรยีน 
๔. ค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชา 

 
1. ใบสรุปเรื่อง 
๒. ค าร้องขอย้าย
หลักสตูรเรียน 
๓. ค าร้องย้ายหลักสูตร
เรียนส่วนท่ี 2 
๔. ใบระเบียน 
ผลกำรเรยีน 
๕. ค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชา 

 

ยื่นความประสงค ์
ขอย้ายหลักสูตรเรียน 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบข้อมลู 
ขอย้ายหลักสูตรเรียน 

 

เสนอ
คณะกรรมการ

วิชาการพิจารณา 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
๔. นักวิชาการศึกษา เสนอวาระ
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะและรองคณบดฝี่าย
วิชาการเป็นผู้น าเสนอวาระ 
 
 
 
 
 
 

 
๕. นักวิชาการศึกษาจัดท า
บันทึกข้อความขอย้ายหลักสูตร
เรียนพร้อมขอเทียบโอนรายวิชา 
ต่องานทะเบียนนักศึกษาและ
ประมวลผล กองบริการ
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
๖. เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
นักศึกษาและประมวลผล 
กองบริการการศึกษา 
เสนอผู้บังคับบญัชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๗-๑๔ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

-นักวิชาการ 
ศึกษาคณะ 
-รองคณบด ี
ฝ่ายวิชาการ 

 
 

 
 
 
 

-นักวิชาการ 
ศึกษาคณะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-งำนทะเบียน
นักศึกษำและ
ประมวลผล 
กองบริกำร
กำรศึกษำ 

-ผู้อ ำนวยกำร 
กองบริกำร
กำรศึกษำ 

-รองอธิกำรบด ี
ฝ่ำยวิชำกำร 

 
 

 
 
 
 
1. ใบสรุปเรื่อง 
๒. ค าร้องขอย้าย
หลักสตูรเรียน 
๓. ค าร้องย้ายหลักสูตร
เรียนสว่นท่ี 2 
๔. ใบระเบียน 
ผลกำรเรยีน 
๕. ค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชา 

 
๑. บันทึกข้อความ 
ขอย้ายหลักสูตรเรียน 
พร้อมขอเทียบโอน
รายวิชา 
๒. ค าร้องขอย้าย
หลักสตูรเรียน 
๓. ค าร้องย้ายหลักสูตร
เรียนส่วนท่ี 2 
๔. ใบระเบียน 
ผลกำรเรยีน 
๕. ค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชา 

 
๑. บันทึกข้อความ 
ขอย้ายหลักสูตรเรียน 
พร้อมขอเทียบโอน
รายวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เสนอ
คณะกรรมการ
ประจ าคณะ
พิจารณา 

 
 

จัดท าบันทึกข้อความ 
ขอย้ายหลักสูตรเรียน 

พร้อมขอเทียบโอนรายวิชา 
 

 

เสนอผู้บังคับบญัชา 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
๗. เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
นักศึกษาและประมวลผล 
กองบริการการศึกษา 
ออกรหัสนักศึกษา  
บันทึกหลักสูตรที่เปลี่ยน  
พร้อมแจ้งนักศึกษาช าระค่า
เทียบโอนรายวิชา 
 

 
๘. เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
นักศึกษาและประมวลผล 
กองบริการการศึกษา 
แจ้งผลการพิจารณา 
การขอย้ายหลักสตูรเรียน 
ต่อคณะ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑-๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 

 
 

 
งานทะเบียน
นักศึกษาและ
ประมวลผล 
กองบริการ
การศึกษา 

 
 
 

 

งานทะเบียน
นักศึกษาและ
ประมวลผล 
กองบริการ
การศึกษา 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑. ค าร้องขอย้าย
หลักสตูรเรียน 
๒. ค าร้องย้ายหลักสูตร
เรียนส่วนท่ี 2 
๓. ใบระเบียน 
ผลกำรเรยีน 
๔. ค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชา 

 
๑. บันทึกข้อความ 
แจ้งผลการพิจารณา 
การขอย้ายหลักสตูรเรียน 
 
 
 
 
 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    1. นักศึกษายื่นความประสงค์ขอย้ายหลักสูตรเรียน โดยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข มีดังนี้ 
        ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๖๔ ข้อ ๕๒  
การย้ายหลักสูตรเรียน มีรายละเอียดดังนี้ 

(๑) การขอย้ายหลักสูตรเรียนจะกระท าได้ต่อเมื่อหลักสูตรที่รับโอนย้ายมีที่ว่าง โดยต้องผ่าน 
การเห็นชอบในเบื้องต้นจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  และคณะกรรมการประจ าคณะที่หลักสูตรรับ 
โอนย้ายอนุมัติ 

(๒) คุณสมบัติของนักศึกษาที่มีสิทธิขอย้ายหลักสูตรเรียนจะต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ 
 (ก) เป็นนักศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 (ข) เป็นผู้ที่ศึกษาอยู่ในหลักสูตรเดิมมาแล้วไม่น้อยกว่าสองภาคการศึกษาปกติและมีหน่วยกิตสะสม 
ไม่น้อยกว่าสามสิบหน่วยกิต 

(๓) นักศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายหลักสูตรเรียนจะต้องยื่นเอกสารและช าระค่าธรรมเนียมตามวิธีการ
และข้ันตอนที่มหาวิทยาลัยก าหนด ก่อนวันเปิดภาคการศึกษาปกติอย่างน้อยสี่สิบห้าวัน 

ออกรหัสนักศึกษา  
บันทึกหลักสูตรที่เปลี่ยน  
พร้อมแจ้งนักศึกษาช าระ 

ค่าเทียบโอนรายวิชา 
 

แจ้งผลการพิจารณา 
การขอย้ายหลักสตูรเรียน 

 
 
 

สิ้นสุด 
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(๔) หลักสูตรที่รับโอนย้ายจะต้องพิจารณาเทียบรายวิชาเรียนและโอนหน่วยกิตให้เป็นไปตามประกาศ
ของมหาวิทยาลัยภายใต้เกณฑ์ที่กระทรวงก าหนด 

(๕) นักศึกษาที่ย้ายหลักสูตรเรียน มีสิทธิเรียนในมหาวิทยาลัยได้ไม่เกินสองเท่าของระยะเวลา 
ที่หลักสูตรรับโอนย้ายก าหนด โดยนับรวมเวลาเรียนจากหลักสูตรเดิม 
    ๒. นักวิชาการศึกษาตรวจสอบข้อมูลขอย้ายหลักสูตรเรียนของนักศึกษา 
    ๓. นักวิชาการศึกษาเสนอวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ 
    ๔. นักวิชาการศึกษา เสนอวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะและรองคณบดีฝ่ายวิชาการเป็น 
ผู้น าเสนอวาระ 
    ๕. นักวิชาการศึกษาจัดท าบันทึกข้อความขอย้ายหลักสูตรเรียนพร้อมขอเทียบโอนรายวิชาต่องานทะเบียน
นักศึกษาและประมวลผล กองบริการการศึกษา 
    ๖. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล กองบริการการศึกษา เสนอผู้บังคับบัญชา 
    ๗. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล กองบริการการศึกษา ออกรหัสนักศึกษา บันทึกหลักสูตร
ที่เปลี่ยน พร้อมแจ้งนักศึกษาช าระค่าเทียบโอนรายวิชา 
    ๘. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล กองบริการการศึกษา แจ้งผลการพิจารณาการขอย้าย
หลักสูตรเรียนต่อคณะ 
 
    ๕.๓ การย้ายสาขาวิชาเอกภายในหลักสูตรเดียวกัน 
 
ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
1. นักศึกษายื่นความประสงค ์
ขอย้ายวิชาเอก 
 
 
 

 
๒. นักวิชาการศึกษา 
ตรวจสอบข้อมลู 
ขอย้ายวิชาเอกของนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

๑-๒ วัน 
 
 
 
 

 
๕ นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

นักศึกษา 
 
 
 
 

 
นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. ค าร้องขอย้ายวิชาเอก 
 

 
 
 
1. ค าร้องขอย้ายวิชาเอก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นความประสงค ์
ขอย้ายวิชาเอก 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบข้อมลู 
ขอย้ายหลักสูตรเรียน 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
๓. นักวิชาการศึกษา  
จัดท าบันทึกข้อความ 
ขอย้ายสาขาวิชาเอก 
แนบค าร้องค าร้องขอย้าย
วิชาเอก โดยผ่านความเห็นชอบ
จากอาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูร และคณบดีอนุมตั ิ
 
๔. เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
นักศึกษาและประมวลผล 
กองบริการการศึกษา 
เสนอผู้บังคับบญัชา 
 
 
 
 
 
 
 

 
๕. เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
นักศึกษาและประมวลผล 
กองบริการการศึกษา 
บันทึกสาขาวิชาเอกท่ีเปลี่ยน  
ในระบบทะเบียน  
 
๖. เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
นักศึกษาและประมวลผล 
กองบริการการศึกษา 
แจ้งผลการพิจารณา 
การขอย้ายวิชาเอกต่อคณะ 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

นักวิชาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

-งำนทะเบียน
นักศึกษำและ
ประมวลผล 
กองบริกำร
กำรศึกษำ 
-ผู้อ ำนวยกำร 
กองบริกำร
กำรศึกษำ 
-รองอธิกำรบด ี
ฝ่ำยวิชำกำร 
 

งานทะเบียน
นักศึกษาและ
ประมวลผล 
กองบริการ
การศึกษา 

 
งานทะเบียน
นักศึกษาและ
ประมวลผล 
กองบริการ
การศึกษา 

 
 
 
 

 
 
๑. บันทึกข้อความ 
ขอย้ายสาขาวิชาเอก 
๒. ค าร้องขอย้ายวิชาเอก 

 
 
 
๑. บันทึกข้อความ 
ขอย้ายสาขาวิชาเอก 
๒. ค าร้องขอย้ายวิชาเอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. บันทึกข้อความ 
ขอย้ายสาขาวิชาเอก 
๒. ค าร้องขอย้ายวิชาเอก 

 
 
๑. บันทึกข้อความ 
แจ้งผลการพิจารณา 
การขอย้ายวิชาเอก 

 
 
 
 

 

 
 
 

 

เสนอผู้บังคับบญัชา 
 

จัดท าบันทึกข้อความ 
ขอย้ายสาขาวิชาเอก 

บันทึกสาขาวิชาเอกท่ีเปลี่ยน  
 

แจ้งผลการพิจารณา 
การขอย้ายวิชาเอก 

 
 
 

สิ้นสุด 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    1. นักศึกษายื่นความประสงค์ขอย้ายวิชาเอก โดยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข มีดังนี้ 
        ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๖๔ ข้อ ๕๓ 
การย้ายสาขาวิชาเอก มีรายละเอียดดังนี้ 
        การย้ายสาขาวิชาเอกภายในหลักสูตรเดียวกันหรือวิชาโท ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเป็นผู้พิจารณา
ในเบื้องต้น และน าเสนอคณบดีอนุมัติ 
    ๒. นักวิชาการศึกษาตรวจสอบข้อมูลขอย้ายวิชาเอกของนักศึกษา 
    ๓. นักวิชาการศึกษาจัดท าบันทึกข้อความขอย้ายสาขาวิชาเอก แนบค าร้องค าร้องขอย้ายวิชาเอก  
โดยผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และคณบดีอนุมัติ 
    ๔. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล กองบริการการศึกษา เสนอผู้บังคับบัญชา 
    ๕. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล กองบริการการศึกษา บันทึกสาขาวิชาเอกท่ีเปลี่ยน  
ในระบบทะเบียน 
    ๖. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล กองบริการการศึกษา แจ้งผลการพิจารณาการขอย้าย
วิชาเอกต่อคณะ 
 
    ๕.๔ การเทียบรายวิชาเรียนและโอนหน่วยกิต 
 
ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
1. นักศึกษายื่นความประสงค ์
ขอเทียบรายวิชาเรยีนและ 
โอนหน่วยกิต 
 
 
 
 
 
๒. นักวิชาการศึกษา 
ตรวจสอบข้อมลู 
การขอเทียบรายวิชาเรียน 
และโอนหน่วยกติของนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑-๒ วัน 
 
 
 
 
 
 

๕ นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. ใบขอเทียบโอน
รายวิชา 
๒. ใบระเบียน 
ผลการเรยีน 
๓. ค าอธิบายรายวิชา 
 
 
1. ใบขอเทียบโอน
รายวิชา 
๒. ใบระเบียน 
ผลการเรยีน 
๓. ค าอธิบายรายวิชา 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นความประสงค์ขอเทียบ
รายวิชาเรยีนและ 

โอนหน่วยกิต 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบข้อมลู 
การขอเทียบรายวิชาเรียน 

และโอนหน่วยกติ 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
๓. นักวิชาการศึกษาเสนอ  
ประธานคณะกรรมการบริหาร
หลักสตูร เพื่อน าเข้าที่ประชุม 
คณะกรรมการบรหิารหลักสตูร
พิจารณา  
 
 
 
 
๔. นักวิชาการศึกษา  
เสนอวาระเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการวิชาการ  
 
 
 
 
 
 
๕. นักวิชาการศึกษา เสนอวาระ
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะและรองคณบดฝี่าย
วิชาการเป็นผู้น าเสนอวาระ 
 
 
 
 
 
 

 
๖. นักวิชาการศึกษาจัดท า
บันทึกข้อความขอเทียบรายวิชา
เรียนและโอนหน่วยกติต่อ 
งานทะเบียนนักศึกษาและ
ประมวลผล กองบริการ
การศึกษา 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗-๑๔ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗-๑๔ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-นักวิชาการ 
ศึกษาคณะ 

-คณะกรรมกำร
บริหำรหลักสตูร 

 
 
 

 
-นักวิชาการศึกษา 

-ประธาน
คณะกรรมการ
บริหารหลักสตูร 

 
 
 
 
 

-นักวิชาการ 
ศึกษาคณะ 
-รองคณบด ี
ฝ่ายวิชาการ 

 
 

 
 
 
 
 
-นักวิชาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ใบขอเทียบโอน
รายวิชา 
๒. ใบระเบียน 
ผลการเรยีน 
๓. ค าอธิบายรายวิชา 
๔. ตารางเทียบรายวิชา 
 
 
 
1. ใบสรุปเรื่อง 
๒. ใบระเบียน 
ผลการเรยีน 
๓. ค าอธิบายรายวิชา 
๔. ตารางเทียบรายวิชา 
 
 

 
1. ใบสรุปเรื่อง 
๒. ใบระเบียน 
ผลการเรยีน 
๓. ค าอธิบายรายวิชา 
๔. ตารางเทียบรายวิชา 
 
 
 
 
 

 
 

 
๑. บันทึกข้อความขอ
เทียบรายวิชาเรียนและ 
โอนหน่วยกิต 
๒. ใบระเบียน 
ผลการเรยีน 
๓. ค าอธิบายรายวิชา 
๔. ตารางเทียบรายวิชา 
 
 
 
 
 

เสนอ
คณะกรรมการ

วิชาการพิจารณา 

เสนอ
คณะกรรมการ
ประจ าคณะ
พิจารณา 

 
 

จัดท าบันทึกข้อความขอเทียบ
รายวิชาเรยีนและ 

โอนหน่วยกิต 
 
 

เสนอหลักสูตร
พิจารณา 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
๗. เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
นักศึกษาและประมวลผล 
กองบริการการศึกษา 
เสนอผู้บังคับบญัชา 
 

 
 
 
 
 
๘. เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
นักศึกษาและประมวลผล 
กองบริการการศึกษา 
เทียบรายวิชาเรียนและ 
โอนหน่วยกิต พร้อมแจ้ง
นักศึกษาช าระค่าเทียบโอน
รายวิชา 
 
๙. เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
นักศึกษาและประมวลผล 
กองบริการการศึกษา 
แจ้งผลการพิจารณา 
การเทียบรายวิชาเรยีน 
และโอนหน่วยกติต่อคณะ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑-๒ วัน 
 
 
 
 

 
 
 

๑ วัน 

 
 

 
 

-งำนทะเบียน
นักศึกษำและ
ประมวลผล 
กองบริกำร
กำรศึกษำ 

-ผู้อ ำนวยกำร 
กองบริกำร
กำรศึกษำ 

-รองอธิกำรบด ี
ฝ่ำยวิชำกำร 

 
งานทะเบียน
นักศึกษาและ
ประมวลผล 
กองบริการ
การศึกษา 

 
 

 

งานทะเบียน
นักศึกษาและ
ประมวลผล 
กองบริการ
การศึกษา 

 
 
 
 

 
 
 

 

๑. บันทึกข้อความขอ
เทียบรายวิชาเรียนและ 
โอนหน่วยกิต 
๒. ใบระเบียน 
ผลการเรยีน 
๓. ค าอธิบายรายวิชา 
๔. ตารางเทียบรายวิชา 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑. บันทึกข้อความขอ
เทียบรายวิชาเรียนและ 
โอนหน่วยกิต 
๒. ใบระเบียน 
ผลการเรยีน 
๓. ค าอธิบายรายวิชา 
๔. ตารางเทียบรายวิชา 

 
๑. บันทึกข้อความ 
แจ้งผลการพิจารณา 
การเทียบรายวิชาเรยีน 
และโอนหน่วยกติ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอผู้บังคับบญัชา 
 

แจ้งผลการพิจารณา 
การเทียบรายวิชาเรยีน 

และโอนหน่วยกติ 
 
 
 

สิ้นสุด 

เทียบรายวิชาเรียนและ 
โอนหน่วยกิต พร้อมแจ้ง

นักศึกษาช าระค่าเทียบโอน
รายวิชา 

 



- ๑๖ - 
 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    1. นักศึกษายื่นความประสงค์ขอเทียบรายวิชาเรียนและโอนหน่วยกิต โดยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข  
มีดังนี้ 
        ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๖๔ ข้อ ๔๘ และ 
ข้อ ๔๙ การเทียบรายวิชาเรียนและโอนหน่วยกิต มีรายละเอียดดังนี้  
            (๑) ผู้ขอเทียบรายวิชาเรียนและโอนหน่วยกิตต้องเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

(๒) รายวิชาที่ขอเทียบโอนต้องเป็นรายวิชาที่จัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี หรืออนุปริญญา 
หรือประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือประกาศนียบัตรอ่ืน ๆ ที่
เทียบเท่าระดับอุดมศึกษาที่จัดการเรียนการสอนในระดับอุดมศึกษา และหรือการศึกษานอกระบบและ 
การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 

(๓) ต้องเป็นรายวิชาที่มีเนื้อหาและประสบการณ์การเรียนรู้ครอบคลุมหรือเทียบเคียงกันได้ไม่น้อยกว่า
สามในสี่ของรายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาที่ขอเทียบ 

(๔) ต้องเป็นรายวิชาที่มีผลประเมินได้อักษรล าดับขั้นไม่ต่ ากว่า  C  หรือ  S 
(๕) การเทียบรายวิชาเรียนและโอนหน่วยกิตจะน ามาคิดและค านวณค่าคะแนนเฉลี่ย  ยกเว้นรายวิชาที่

เทียบโอนมาจากสถาบันอ่ืนจะไม่น ามาคิดและค านวณค่าคะแนนเฉลี่ย 
ให้นักศึกษายื่นค าร้องต่อคณะที่นักศึกษาสังกัด  ก่อนวันเปิดภาคการศึกษาปกติอย่างน้อยสี่สิบห้าวัน 

พร้อมช าระค่าธรรมเนียมการขอเทียบรายวิชาเรียนและโอนหน่วยกิตตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
การเทียบความรู้และโอนผลการเรียนของราวิชาหรือกลุ่มรายวิชาจากการศึกษาในระบบ การศึกษา

นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยเข้าสู่การศึกษาในระบบ ให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัยภายใต้
เกณฑ์ท่ีกระทรวงก าหนด 
    ๒. นักวิชาการศึกษาตรวจสอบข้อมูลการขอเทียบรายวิชาเรียนและโอนหน่วยกิตของนักศึกษา 
    ๓. นักวิชาการศึกษาเสนอประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตร เพ่ือน าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรพิจารณา 
    ๔. นักวิชาการศึกษา เสนอวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ  
    ๕. นักวิชาการศึกษา เสนอวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะและรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
เป็นผู้น าเสนอวาระ 
    ๖. นักวิชาการศึกษาจัดท าบันทึกข้อความขอเทียบรายวิชาเรียนและโอนหน่วยกิตต่องานทะเบียนนักศึกษา
และประมวลผล กองบริการการศึกษา 
    ๗. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล กองบริการการศึกษา เสนอผู้บังคับบัญชา 
    ๘. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล กองบริการการศึกษา เทียบรายวิชาเรียนและ 
โอนหน่วยกิต พร้อมแจ้งนักศึกษาช าระค่าเทียบโอนรายวิชา 
    ๙. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล กองบริการการศึกษา แจ้งผลการพิจารณา 
การเทียบรายวิชาเรียนและโอนหน่วยกิตต่อคณะ 
 
 
 



- ๑๗ - 
 

 

7. ระบบติดตามประเมินผล          
   ๑) มีการสรุปข้อมูลการย้ายโอนนักศึกษาประเภทต่าง ๆ 
  
8. เอกสารอ้างอิง 

1) ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์การเทียบโอนผลการเรียนรู้ระดับปริญญา 
เข้าสู่การศึกษาในระบบ พ.ศ. 2545  

2) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2564  
3) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การศึกษาตลอดชีวิตส าหรับบุคคลภายนอก  

พ.ศ. 2564 
4) ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การเทียบความรู้และโอนผลการเรียนจากการศึกษา 

ในระบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. 2564 
 
9. แบบพิมพ์ที่ใช้ 

1) แบบค าร้องขอย้ายหลักสูตรเรียน/ย้ายวิชาเอก 
2) แบบค าร้องขอเทียบรายวิชาเรียนและโอนหน่วยกิต 
3) แบบตารางเทียบรายวิชา 
 

10. ข้อเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

1) การรับโอนนักศึกษาจากสถาบันอุดม 
ศึกษาอ่ืน/การย้ายหลักสูตรเรียน/การเทียบ
รายวิชาเรียนและโอนหน่วยกิต ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานค่อนข้างยาว และใช้เวลาหลาย
เดือน อาจส่งผลกระทบต่อการลงทะเบียน
ของนักศึกษา 

-แจ้งขั้นตอนการด าเนินงาน บอกระยะเวลาการด าเนินการ 
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ แก่นักศึกษาให้ชัดเจน 
 

 
 
 
 


