
ขั้นตอนการด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนนิสิตต่างประเทศ (Outbound) ของคณะมนุษยศาสตร์ (กรณีเทียบโอนหน่วยกิต) 
2.3 กรณีเทียบโอนหน่วยกิต โดยใช้ทุนส่วนตัว 

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 ขออนุมัติ
ให้นิสิตเดินทางโดย
เครื่องบินโดยสาร  

4 

 หน่วยวิเทศสัมพันธ์เสนอเรื่องต่อคณบดีและ
จัดทำบันทึกเสนอไปยังมหาวิทยาลัยเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ หน่วยวิเทศ

สัมพันธ์ 

1-3 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติให้
นิสิตเข้าร่วมโครงการ
แลกเปลี่ยนนิสิตฯ ขออนุมัติ
ให้นิสิตเดินทางโดย
เครื่องบินโดยสาร 
  

5 

 
กองพัฒนาภาษาและกิจการต่างประเทศเสนอ
มหาวิทยาลัยพิจารณา กองพัฒนา

ภาษาและ
กิจการ

ต่างประเทศ 

1-3 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติให้
นิสิตเข้าร่วมโครงการ
แลกเปลี่ยนนิสิตฯ ขออนุมัติ
ให้นิสิตเดินทางโดย
เครื่องบินโดยสาร 
 

6 

 มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแล้ว  
กองพัฒนาภาษาและกิจการต่างประเทศ
จะแจ้งกลับมายังคณะ 
 

กองพัฒนา
ภาษาและ
กิจการ

ต่างประเทศ 

1-3 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติให้
นิสิตเข้าร่วมโครงการ
แลกเปลี่ยนนิสิตฯ ขออนุมัติ
ให้นิสิตเดินทางโดย
เครื่องบินโดยสาร 
  

7 

 
 

เจ้าหน้าท่ีภาควิชาเสนอเรื่องแจ้งผลการ
คัดเลือกฯให้หัวหน้าภาควิชาและประธาน
หลักสูตรฯ ทราบ   

เจ้าหน้าท่ี
ภาควิขา 

 

0.5 - 1 
วัน 

บันทึกข้อความขออนุมัติให้
นิสิตเข้าร่วมโครงการ
แลกเปลี่ยนนิสิตฯ ขออนุมัติ
ให้นิสิตเดินทางโดย
เครื่องบินโดยสาร  

 

แจ้งผลให้ภาควิชา/
สาขาวิชาทราบ 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติให้
นิสิตเข้าร่วมโครงการแลกเปล่ียนฯ 

 

เสนอเร่ืองขออนุมัติให้
นิสิตเข้าร่วมโครงการฯ 

มหาวิทยาลัยอนุมัติ 

เสนอเร่ืองขออนุมัติให้
นิสิตเข้าร่วมโครงการฯ 

แจ้งผลให้ภาควิชา/
สาขาวิชาทราบ 

  ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง
รายชื่อผู้ได้รับการค้ด เลือกเข้าร่วม

โครงการแลกเปลี่ยนนิสิตฯ 



8 

 
 
 
 

เมื่อมหาวิทยาลัยอนุมัติให้นิสิตเข้าร่วม
โครงการแลกเปลี่ยนแล้ว ภาควิชาจะต้อง
ดำเนินการจัดทำเรื่องขออนุมัติเทียบโอน
หน่วยกิตให้แล้วเสร็จก่อนท่ีนิสิตจะเดินทางไป
เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน ดังน้ี 
1. อาจารย์ที ่ปรึกษา/ประธานหลักสูตร จะ
เป ็นผ ู ้ตรวจสอบรายว ิชาท ี ่น ิส ิตจะต ้อง
ล งทะ เบ ี ย น เ ร ี ย นท ี ่ ม ห า ว ิ ทย า ล ั ย ใ น
ต่างประเทศ 
2. เจ้าหน้าที ่ภาควิชาให้ตัวอย่างการจัดทำ
รายว ิชาเท ียบโอน  ตารางรายว ิชาและ
คำอธิบายรายวิชาของแต่ละมหาวิทยาลัยที่ไป
แลกเปลี่ยน ให้กับนิสิต เพื่อเป็นแนวทางใน
การจัดทำรายวิชาเทียบโอน  
3. เมื่อนิสิตจัดทำเสร็จแล้ว ให้ส่งให้อาจารย์ที่
ปรึกษา/ประธานหลักสูตรตรวจสอบความ
ถูกต้องในการแปลคำอธิบายรายวิชาและ
ความเหมือนของรายวิชาเทียบโอน ซ่ึงจะต้อง
มีความเหมือนกันไม่น้อยกว่าร้อยละ 75 และ
ให้นิสิตลงนามรับรองการแปลรายวิชาเทียบ
โอน 
4. เจ้าหน้าที ่ภาควิชาจัดทำบันทึกข้อความ 
พร้อมจัดทำตารางสรุปรายวิชาเทียบโอน 
พร้อมแนบคำอธิบายรายวิชาท่ีนิสิตเป็นผู้แปล
และอาจารย์ที ่ปรึกษา/ประธานหลักสูตรลง
นามรับรองความถูกต้อง พร้อมขออนุมัติส่ง
เกรดล่าช้า และกำหนดวันส่งเกรด และเสนอ
ไปยังผู้บริหารตามลำดับชั้น  

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 

11 

 มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแล้ว  
กองบริการการศึกษาจะแจ้งกลับมายังคณะ 
และคณะจะแจ้งกลับมายังภาควิชาต่อไป 
 

กองบริการ
การศึกษา 

1-5 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติ
เทียบโอนหน่วยกิต 

จัดทำ 
การเทียบโอนหน่วยกิต * 
(กระบวนการในภาควิชา) 

เสนอคณะพิจารณา 
 

มหาวิทยาลัยอนุมัติ 

เสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณา 
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เมื่อนิสิตเดินทางไปเข้าร่วมโครงการ
แลกเปลี่ยนท่ีต่างประเทศแล้ว  
1.อาจารย์ท่ีปรึกษาและประธานหลักสูตร
ติดตามการลงทะเบียนและตรวจสอบรายวิชา
ท่ีนิสิตท่ีไปแลกเปลี่ยนว่าตรงตามท่ีขออนุมัติ
ไว้หรือไม่ 
2. หากมีวิชาท่ีไม่เปิด หรือเปิดไม่ตรงกับท่ีขอ
อนุมัติเทียบโอนไว้ ให้นิสิตรีบแจ้งมายัง
ประธานหลักสูตร/อาจารย์ท่ีปรึกษา พร้อม
จัดทำคำอธิบายรายวิชาใหม่ ส่งมาให้ประธาน
หลักสูตร/อาจารย์ท่ีปรึกษา ตรวจสอบและลง
นามรับรองความถูกต้อง แล้วจึงส่งมาให้
เจ้าหน้าท่ีภาควิชา 
3. เจ้าหน้าท่ีภาควิชาจัดทำบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเปลี่ยนแปลงรายวิชาเทียบโอน พร้อม
จัดทำตารางเปรียบเทียบรายวิขาเดิม กับ 
รายวิชาใหม่ เพื่อเสนอไปยังคณะ และเสนอ
ต่อไปยังมหาวิทยาลัย ทันทีท่ีทราบ  

นิสิต 
อาจารย์ท่ี
ปรึกษา 
ประธาน
หลักสูตร 
เจ้าหน้าท่ี
ภาควิชา 

 

1-5 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงรายวิชาเทียบ
โอนหน่วยกิต 

13 

 
 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์เสนอเรื่องต่อคณบดีและ
จัดทำบันทึกข้อความเสนอต่อไปยัง
มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 
 

หน่วยวิเทศ
สัมพันธ์
คณะฯ 

1-3 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงรายวิชาเทียบ
โอนหน่วยกิต 

14 

 
 
 

กองบริการการศึกษาตรวจสอบและเสนอ
มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

กองบริการ
การศึกษา 

1-5 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงรายวิชาเทียบ
โอนหน่วยกิต 

15  

มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแล้ว  
กองบริการการศึกษาจะแจ้งกลับมายังคณะ 
และคณะจะแจ้งภาควิชาต่อไป 

กองบริการ
การศึกษา 

1-5 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติ
เทียบโอนหน่วยกิต 

16 

 

เมื่อนิสิตกลับจากการเข้าร่วมโครงการ
แลกเปลี่ยนและได้รับผลการเรียนแล้ว ให้
ดำเนินการ ดังน้ี 
1.อาจารย์ท่ีปรึกษา/ประธานหลักสูตร/
เจ้าหน้าท่ีภาควิชาจะแจ้งให้นิสิตทราบว่า 
หากนิสิตได้รับผลการเรียนครบถ้วนจาก
มหาวิทยาลัยที่ไปแลกเปลี่ยนแล้ว ให้สำเนา 
ใบแสดงผลการเรียนมาให้เจ้าหน้าท่ีภาควิชา 
จำนวน 1 ชุด เพื่อจัดทำการเทียบโอนหน่วยกิต 
2. เจ้าหน้าท่ีภาควิชาดำเนินการจัดทำการ
เทียบโอนหน่วยกิต (หลังกลับจากโครงการ
แลกเปลี่ยนฯ) เสนอไปยังคณะและ
มหาวิทยาลัยต่อไป  

เจ้าหน้าท่ี
ภาควิชา 

0.5-1 วัน บันทึกข้อความ ขออนุมัติเทียบ
โอนหน่วยกิต (หลังกลับจาก
โครงการแลกเปลี่ยนฯ) 

หมายเหต ุ: 
1. ผลการเรียนท่ีได้รับจาก
การเทียบโอน จะเป็น อักษร 
S กับ U ซ่ึงไม่มีผลต่อการ
ได้รับเกียรตินิยมของนิสิต  
2. กรณีท่ีนิสิตไปแลกเปล่ียน 
1 ปีการศึกษา (2 ภาค
การศึกษา) ให้จัดทำการ
เทียบโอนหน่วยกิตของภาค
การศึกษาท่ีเหลือให้ครบถ้วน 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงรายวิชาเทียบโอนฯ  

(ถ้ามี) 

เสนอคณะพิจารณา 

เสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณา 

มหาวิทยาลัยอนุมัติ 

จัดทำบันทึกข้อความ ขอเทียบโอน
หน่วยกิต (หลังกลับจากโครงการ

แลกเปลี่ยน) 



17 
 หน่วยวิเทศสัมพันธ์เสนอเรื่องไปยังคณะ และ

มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติการเทียบโอน
หน่วยกิต 

หน่วยวิเทศ
สัมพันธ์ 

 

1-3 วัน บันทึกข้อความ ขออนุมัติ
เทียบโอนหน่วยกิต (หลัง
กลับจากโครงการ
แลกเปลี่ยนฯ)  

18 
 

มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแล้ว กองบริการ
การศึกษาจะแจ้งกลับมายังคณะ 

กองบริการ
การศึกษา 

1-5 วัน บันทึกข้อความขออนุมัติ
เทียบโอนหน่วยกิต (หลัง
กลับจากโครงการ
แลกเปลี่ยนฯ) 

19  

เมื่อมหาวิทยาลัยอนุมัติการเทียบโอนหน่วย
กิตแล้ว เจ้าหน้าท่ีภาควิชาดำเนินการดังนี้ 
1. แจ้งประธานหลักสูตรและนิสิตทราบ  
2. นำเข้าท่ีประชุมภาควิชาเพ่ือรายงานผลให้
ภาควิชาทราบ 
3. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม เพื่อเป็นข้อมูล
ให้กับหลักสูตร 

เจ้าหน้าท่ี
ภาควิชา 

0.5-1 วัน บันทึกข้อความ ขออนุมัติ
เทียบโอนหน่วยกิต (หลัง
กลับจากโครงการ
แลกเปลี่ยนฯ) ท่ี
มหาวิทยาลัยอนุมัติแล้ว  

 
หมายเหต ุ: *  เน่ืองจากช่วงเวลาในการเปิดภาคเรียนของมหาวิทยาลัยในต่างประเทศกับมหาวิทยาลัยนเรศวรไม่ตรงกัน จึงทำให้ผลการเรียนของนิสิตแลกเปลี่ยน  

    ออกไม่ตรงรอบส่งเกรดของมหาวิทยาลัยนเรศวร ดังนั้น จึงจำเป็นต้องขออนุมัติส่งเกรดล่าช้า เพื่อให้การบันทึกผลการเรียนในระบบของนิสิตที่ไปแลกเปลี่ยน 
    ไม่มีปัญหา โดยในระบบ REG จะไม่ขึ้นคะแนนหรืออักษรใดๆ ในรายวิชานั้นๆ  

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

**  เจ้าหน้าท่ีภาควิชา/อาจารย์ที่ปรึกษา/ประธานหลักสูตร จะดำเนินการแจ้งนิสิตที่ไปแลกเปลี่ยน 1 ปีการศึกษา ให้ลงทะเบียนเรียนและชำระค่าธรรมเนียม 
     การศึกษาในกำหนดเวลา 
*** กรณีที่นิสิตไปแลกเปลี่ยนเป็นนิสิตชั้นปีที่ 4 ให้นิสิตทำเร่ืองยื่นจบภายในเวลาที่กำหนด 

 
 
 

 

เสนอคณะ/มหาวิทยาลัย 

 

มหาวิทยาลัยอนุมัติ 

แจ้งประธานหลักสูตรและนิสิตทราบ 
นำเข้าท่ีประชุมภาควิชาและจัดเก็บเอกสาร 

 



 


