
ขั้นตอนการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนนิสิตต่างประเทศ (Outbound) ของคณะมนุษยศาสตร์ (กรณีเทียบโอนหน่วยกิต) 
2.1 กรณีเทียบโอนหน่วยกิต โดยขอรับทุนสนับสนุนจากคณะฯ/หลักสูตรฯ 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 
 
 

มหาวิทยาลัยประกาศรายชื่อนิสิตท่ีได้รับการ
คัดเลือกเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนนิสิตฯ 

กองพัฒนา
ภาษาและ
กิจการ
ต่างประเทศ 

3-5 วัน ประกาศมหาวิทยาลัย
นเรศวร เรื่อง รายชื่อผู้ได้รับ
คัดเลือกเข้าร่วมโครงการ
แลกเปลี่ยนนิสิตฯ  

2 
 
 

เจ้าหน้าท่ีภาควิชาเสนอเรื่องแจ้งผลการ
คัดเลือกฯให้หัวหน้าภาควิชาและประธาน
หลักสูตรฯ ทราบ   

เจ้าหน้าท่ี
ภาควิขา 

 

0.5 - 1 
วัน 

บันทึกข้อความแจ้งผลผู้
ได้รับการคัดเลือก พร้อม
แนบประกาศฯ รายชื่อผู้
ได้รับคัดเลือก 

3 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีภาควิชาประสานงานกับประธาน
หลักสูตร และนิสิตท่ีได้รับการคัดเลือก 
เกี่ยวกับวันเดินทางไป-กลับ เพื่อจัดทำบันทึก
ข้อความถึงคณะเพื่อขออนุมัติให้นิสิตเข้าร่วม
โครงการแลกเปลี่ยนฯ พร้อมแนบ
กำหนดเวลา 

เจ้าหน้าท่ี
ภาควิชา 

 
 
 
 

1-2 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติให้

นิสิตเข้าร่วมโครงการ

แลกเปลี่ยนนิสิตฯ  

ขออนุมัติให้นิสิตเดินทางโดย

เครื่องบินโดยสาร และ 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายฯ 

 

4 

 หน่วยวิเทศสัมพันธ์เสนอเรื่องต่อคณบดีและ
จัดทำบันทึกเสนอไปยังมหาวิทยาลัยเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ 

หน่วยวิเทศ
สัมพันธ์ 

 
 
 
 
 

1-3 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติให้

นิสิตเข้าร่วมโครงการ

แลกเปลี่ยนนิสิตฯ  

ขออนุมัติให้นิสิตเดินทางโดย

เครื่องบินโดยสาร และ 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายฯ 

 

5 

 

กองพัฒนาภาษาและกิจการต่างประเทศเสนอ
มหาวิทยาลัยพิจารณา 

กองพัฒนา
ภาษาและ
กิจการ

ต่างประเทศ 
 
 
 

1-3 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติให้

นิสิตเข้าร่วมโครงการ

แลกเปลี่ยนนิสิตฯ  

ขออนุมัติให้นิสิตเดินทางโดย

เครื่องบินโดยสาร และ 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายฯ 

 

6 

 มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแล้ว  
กองพัฒนาภาษาและกิจการต่างประเทศ
จะแจ้งกลับมายังคณะ 
 

กองพัฒนา
ภาษาและ
กิจการ

ต่างประเทศ 
 
 
 

1-3 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติให้

นิสิตเข้าร่วมโครงการ

แลกเปลี่ยนนิสิตฯ  

ขออนุมัติให้นิสิตเดินทางโดย

เครื่องบินโดยสาร และ 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายฯ 

 

 

แจ้งผลให้ภาควิชา/
สาขาวิชาทราบ 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติให้
นิสิตเข้าร่วมโครงการแลกเปล่ียนฯ 

 

  ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง
รายชื่อผู้ได้รับการค้ด เลือกเข้าร่วม

โครงการแลกเปลี่ยนนิสิตฯ 

เสนอเร่ืองขออนุมัติให้
นิสิตเข้าร่วมโครงการฯ 

เสนอเร่ืองขออนุมัติให้
นิสิตเข้าร่วมโครงการฯ 

มหาวิทยาลัยอนุมัติ 



7 
 
 

เจ้าหน้าท่ีภาควิชาเสนอเรื่องแจ้งผลการ
คัดเลือกฯให้หัวหน้าภาควิชาและประธาน
หลักสูตรฯ ทราบ   

เจ้าหน้าท่ี
ภาควิขา 

 
 
 
 

0.5 - 1 
วัน 

บันทึกข้อความขออนุมัติให้

นิสิตเข้าร่วมโครงการ

แลกเปลี่ยนนิสิตฯ  

ขออนุมัติให้นิสิตเดินทางโดย

เครื่องบินโดยสาร และ 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายฯ 

 

8 

 
 
 
 

เมื่อมหาวิทยาลัยอนุมัติให้นิสิตเข้าร่วมโครงการ
แลกเปลี่ยนแล้ว ภาควิชาจะต้องดำเนินการ
จัดทำเร่ืองขออนุมัติเทียบโอนหน่วยกิตให้แล้ว
เสร็จก่อนที่นิสิตจะเดินทางไปเข้าร่วมโครงการ
แลกเปลี่ยน ดังน้ี 
1. อาจารย์ที่ปรึกษา/ประธานหลักสูตร จะเป็น
ผู้ตรวจสอบรายวิชาที่นิสิตจะต้องลงทะเบียน
เรียนที่มหาวิทยาลัยในต่างประเทศ 
2. เจ้าหน้าที ่ภาควิชาให้ตัวอย่างการจ ัดทำ
รายวิชาเทียบโอน ตารางรายวิชาและคำอธิบาย
รายวิชาของแต่ละมหาวิทยาลัยที่ไปแลกเปลี่ยน 
ให้ก ับนิส ิต เพื ่อเป ็นแนวทางในการจ ัดทำ
รายวิชาเทียบโอน  
3. เมื่อนิสิตจัดทำเสร็จแล้ว ให้ส่งให้อาจารย์ที่
ปรึกษา/ประธานหลักส ูตรตรวจสอบความ
ถูกต้องในการแปลคำอธิบายรายวิชาและความ
เหมือนของรายวิชาเทียบโอน ซึ่งจะต้องมีความ
เหมือนกันไม่น้อยกว่าร้อยละ 75 และให้นิสิตลง
นามรับรองการแปลรายวิชาเทียบโอน 
4. เจ้าหน้าที ่ภาควิชาจัดทำบันทึกข้อความ 
พร้อมจัดทำตารางสรุปรายวิชาเทียบโอน พร้อม
แนบคำอธิบายรายวิชาที ่นิสิตเป็นผ ู ้แปลและ
อาจารย์ที ่ปรึกษา/ประธานหลักสูตรลงนาม
รับรองความถูกต้อง พร้อมขออนุมัติส่งเกรด
ล่าช้า และกำหนดวันส่งเกรด และเสนอไปยัง
ผู้บริหารตามลำดับชั้น  

เจ้าหน้าท่ี
ภาควิชา  

นิสิต  
อาจารย์ท่ี
ปรึกษา 
ประธาน
หลักสูตร 

1-5 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติ
เทียบโอนหน่วยกิตของนิสิต
ท่ีเข้าร่วมโครงการ
แลกเปลี่ยน 
 

9 
 
 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์จัดทำเสนอเรื่องต่อคณบดี
และจัดทำบันทึกเสนอต่อไปยังมหาวิทยาลัย
พิจารณาอนุมัติ 
 

หน่วยวิเทศ
สัมพันธ์ 

1-3 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติ
เทียบโอนหน่วยกิต 

10 

 
 
 

กองบริการการศึกษาตรวจสอบและเสนอ
มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

กองบริการ
การศึกษา 

1-5 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติ
เทียบโอนหน่วยกิต 

แจ้งผลให้ภาควิชา/
สาขาวิชาทราบ 

จัดทำ 
การเทียบโอนหน่วยกิต * 
(กระบวนการในภาควิชา) 

เสนอคณะพิจารณา 
 

เสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณา 

 



11 
 

มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแล้ว  
กองบริการการศึกษาจะแจ้งกลับมายังคณะ 
และคณะจะแจ้งกลับมายังภาควิชาต่อไป 
 

กองบริการ
การศึกษา 

1-5 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติ
เทียบโอนหน่วยกิต 

12 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีภาควิชาประสานงานให้นิสิตมา
เขียนรายงานการเดินทางและลงชื่อใน
ใบสำคัญรับเงิน สำหรับเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนฯ  

เจ้าหน้าท่ี
ภาควิชา 

นิสิต 

1-2 วัน 1.รายงานการเดินทางฯ  
2.ใบสำคัญรับเงิน พร้อม
แนบ 1.สำเนาบัตรประชาชน
ของนิสิต 2. สำเนาบัตร
ประจำตัวนิสิต 3.สำเนาหน้า
บัญชีธนาคารของนิสิต      
4. หนังสือยินยอมให้โอนเงิน
เข้าบัญชีธนาคาร 

13 

 
 
 
  
 
 
 

1.กรณี ไป-กลับ ปีงบประมาณเดียวกัน ให้
จัดทำเอกสารการเบิกจ่าย เมื่อเดินทางกลับ
มาแล้ว 
2. กรณี ไป-กลับ คนละปีงบประมาณ ให้
จัดส่งเอกสารการเบิกจ่ายในวันรุ่งขึ้นของวัน
เดินทางไป 

เจ้าหน้าท่ี
ภาควิขา 

 
 
 
 
 
 

0.5 - 1 
วัน 

เอกสารการเบิกจ่ายฯ 

14 

 
งานการเงินคณะฯ เสนอเรื่องต่อคณบดีและ
ส่งเรื่องต่อไปยังกองคลัง เพื่อเสนอ
มหาวิทยาลัยอนุมัติ 
 
 

งานการเงิน
คณะฯ  

กองคลัง 

1-30 วัน เอกสารการเบิกจ่ายฯ 

15  

เมื่อมหาวิทยาลัยอนุมัติค่าใช้จ่ายในการเข้า
ร่วมโครงการแลกเปลี่ยนฯ กองคลังจะโอนเงิน
เข้าบัญชีให้นิสิต และแจ้งให้การเงินคณะ
ทราบ, การเงินคณะแจ้งให้ภาควิชาทราบ, 
ภาควิชาแจ้งให้นิสิตทราบ  

กองคลัง 
การเงิน
คณะฯ 

เจ้าหน้าท่ี
ภาควิชา 

1-3 วัน  

16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อนิสิตเดินทางไปเข้าร่วมโครงการแลกเปล่ียน
ที่ต่างประเทศแล้ว  
1.อาจารย์ที่ปรึกษาและประธานหลักสูตร
ติดตามการลงทะเบียนและตรวจสอบรายวิชาที่
นิสิตที่ไปแลกเปลี่ยนว่าตรงตามท่ีขออนุมัติไว้
หรือไม่ 
2. หากมีวิชาที่ไม่เปิด หรือเปิดไม่ตรงกับท่ีขอ
อนุมัติเทียบโอนไว้ ให้นิสิตรีบแจ้งมายังประธาน
หลักสูตร/อาจารย์ที่ปรึกษา พร้อมจัดทำ
คำอธิบายรายวิชาใหม่ ส่งมาให้ประธาน
หลักสูตร/อาจารย์ที่ปรึกษา ตรวจสอบและลง
นามรับรองความถูกต้อง แล้วจึงส่งมาให้
เจ้าหน้าที่ภาควิชา 

นิสิต 
อาจารย์ท่ี
ปรึกษา 
ประธาน
หลักสูตร 
เจ้าหน้าท่ี
ภาควิชา 

 

1-5 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงรายวิชาเทียบ
โอนหน่วยกิต 

มหาวิทยาลัยอนุมัติ 

มหาวิทยาลัยอนุมัติ 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงรายวิชาเทียบโอนฯ  

(ถ้ามี) 

จัดเตรียมเอกสารการเบิกจ่าย
สำหรับนิสิตที่ไปแลกเปลี่ยนฯ 

 

กรณี ไป-กลับ 
ใน

ปีงบประมาณ
เดียวกัน  

กรณี ไป-กลับ 
คนละ

ปีงบประมาณ 

เสนอเรื่องไปยังคณะ และ
มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 



3. เจ้าหน้าที่ภาควิชาจัดทำบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเปลี่ยนแปลงรายวิชาเทียบโอน พร้อม
จัดทำตารางเปรียบเทียบรายวิขาเดิม กับ 
รายวิชาใหม่ เพ่ือเสนอไปยังคณะ และเสนอ
ต่อไปยังมหาวิทยาลัย ทันทีที่ทราบ  

17 

 
 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์เสนอเรื่องต่อคณบดีและ
จัดทำบันทึกข้อความเสนอต่อไปยัง
มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

หน่วยวิเทศ
สัมพันธ์
คณะฯ 

1-3 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงรายวิชาเทียบ
โอนหน่วยกิต 

18 

 
 
 

กองบริการการศึกษาตรวจสอบและเสนอ
มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 
 
 

กองบริการ
การศึกษา 

1-5 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงรายวิชาเทียบ
โอนหน่วยกิต 

19 
 

มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแล้ว  
กองบริการการศึกษาจะแจ้งกลับมายังคณะ 
และคณะจะแจ้งภาควิชาต่อไป 

กองบริการ
การศึกษา 

1-5 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติ
เทียบโอนหน่วยกิต 

20 

 เมื่อนิสิตกลับจากการเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน
และได้รับผลการเรียนแล้ว ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
1.อาจารย์ที่ปรึกษา/ประธานหลักสูตร/เจ้าหน้าที่
ภาควิชาจะแจ้งให้นิสิตทราบว่า หากนิสิตได้รับผล
การเรียนครบถ้วนจากมหาวิทยาลัยท่ีไป
แลกเปลี่ยนแล้ว ให้สำเนา 
ใบแสดงผลการเรียนมาให้เจ้าหน้าท่ีภาควิชา 
จำนวน 1 ชุด เพื่อจัดทำการเทียบโอนหน่วยกิต 
2. เจ้าหน้าที่ภาควิชาดำเนินการจัดทำการเทียบ
โอนหน่วยกิต (หลังกลับจากโครงการแลกเปลี่ยน
ฯ) เสนอไปยังคณะและมหาวิทยาลัยต่อไป  

เจ้าหน้าที่
ภาควิชา 

0.5-1 วัน บันทึกข้อความ ขออนุมัติเทียบ
โอนหน่วยกิต (หลังกลับจาก
โครงการแลกเปลี่ยนฯ) 
หมายเหตุ : 
1. ผลการเรียนที่ได้รับจากการ
เทียบโอน จะเป็น อักษร S กับ 
U ซ่ึงไม่มีผลต่อการได้รับ
เกียรตินิยมของนิสิต  
2. กรณีที่นิสิตไปแลกเปลี่ยน 1 
ปีการศึกษา (2 ภาคการศึกษา) 
ให้จัดทำการเทียบโอนหน่วยกิ
ตของภาคการศึกษาท่ีเหลือให้
ครบถ้วน 

21 
 หน่วยวิเทศสัมพันธ์เสนอเร่ืองไปยังคณะ และ

มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติการเทียบโอนหน่วย
กิต 

หน่วยวิเทศ
สัมพันธ์ 

 

1-3 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติเทียบ
โอนหน่วยกิต (หลังกลับจาก
โครงการแลกเปลี่ยนฯ)  

22 

 มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแล้ว กองบริการ
การศึกษาจะแจ้งกลับมายังคณะ 

กองบริการ
การศึกษา 

1-5 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติเทียบ
โอนหน่วยกิต (หลังกลับจาก
โครงการแลกเปลี่ยนฯ) 

23  

เมื่อมหาวิทยาลัยอนุมัติการเทียบโอนหน่วยกิต
แล้ว เจ้าหน้าที่ภาควิชาดำเนินการดังนี้ 
1. แจ้งประธานหลักสูตรและนิสิตทราบ  
2. นำเข้าท่ีประชุมภาควิชาเพื่อรายงานผลให้
ภาควิชาทราบ 
3. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม เพื่อเป็นข้อมูลให้กับ
หลักสูตร 

เจ้าหน้าที่
ภาควิชา 

0.5-1 วัน บันทึกข้อความ ขออนุมัติเทียบ
โอนหน่วยกิต (หลังกลับจาก
โครงการแลกเปลี่ยนฯ) ท่ี
มหาวิทยาลัยอนุมัติแล้ว  

 

เสนอคณะพิจารณา 

เสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณา 

มหาวิทยาลัยอนุมัติ 

จัดทำบันทึกข้อความ ขอเทียบโอน
หน่วยกิต (หลังกลับจากโครงการ

แลกเปลี่ยน) 

เสนอคณะ/มหาวิทยาลัย 

 

มหาวิทยาลัยอนุมัติ 

แจ้งประธานหลักสูตรและนิสิตทราบ 
นำเข้าท่ีประชุมภาควิชาและจัดเก็บเอกสาร 

 



หมายเหต ุ: * เนื่องจากช่วงเวลาในการเปิดภาคเรียนของมหาวิทยาลัยในต่างประเทศกับมหาวิทยาลัยนเรศวรไม่ตรงกัน จึงทำให้ผลการเรียนของนิสิตแลกเปลี่ยน  
ออกไม่ตรงรอบส่งเกรดของมหาวิทยาลัยนเรศวร ดังนั้น จึงจำเป็นต้องขออนุมัติส่งเกรดล่าช้า เพื่อให้การบันทึกผลการเรียนในระบบของนิสิตที่ไปแลกเปลี่ยน 
ไม่มีปัญหา โดยในระบบ REG จะไม่ข้ึนคะแนนหรืออักษรใดๆ ในรายวิชานั้นๆ  

1.กรณีที่นิสิตไปแลกเปลี่ยน 1 ภาคการศึกษา เม่ือกลับมาแล้วจะดำเนินการเทียบโอนให้ทันที เมื่อได้รับผลการศึกษาครบถ้วน 
2. กรณีที่นิสิตไปแลกเปลี่ยน 1 ปีการศึกษา (2 ภาคการศึกษา) ให้ดำเนินการจัดทำการเทียบโอนหน่วยกิต เป็นรายภาคการศึกษา  

** เจ้าหน้าที่ภาควิชา/อาจารย์ที่ปรึกษา/ประธานหลักสูตร จะดำเนินการแจ้งนิสิตที่ไปแลกเปลี่ยน 1 ปีการศึกษา ให้ลงทะเบียนเรียนและชำระ 
ค่าธรรมเนียมการศึกษาในกำหนดเวลา 
*** กรณีที่นิสิตไปแลกเปลี่ยนเป็นนิสิตชั้นปีที่ 4 ให้นิสิตทำเร่ืองยื่นจบภายในเวลาที่กำหนด 

 
 
 

 



 


