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1. วัตถุประสงค (Objective) :

1.1 เพ่ือใหการเทียบโอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป จากหลักสูตรฝกอบรมสะสมหนวยกิต ระดับปริญญาตรี เปนไป
ตามขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง วาดวยการศึกษา ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565  
หมวด 9 การโอนผลการเรียนและการเทียบโอนผลการเรียน  

1.2 เพื่อใหการเทียบโอนรายวิชาศึกษาทั่วไปจากหลักสูตรฝกอบรมสะสมหนวยกิต ระดับปริญญาตรี เปนไป
ตามประกาศสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง เรื่อง แนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับหลักสูตร
ฝกอบรมซ่ึงสามารถนับเปนหนวยกิตได 

1.3 เพ่ือใหเจาหนาท่ีสามารถปฏิบัติงานบริการไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต (Scope) :

1.1 สำนักวิชาศึกษาทั่วไปจะสามารถเทียบโอนรายวิชาจากหลักสูตรฝกอบรมสะสมหนวยกิต ระดับปริญญา
ตรี ที่เปนรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปท่ีมีในเลมหมวดวิชาศึกษาทั ่วไปของสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลา 
เจาคุณทหารลาดกระบังเทานั้น 

3. คำนิยาม (Definition) :

1. คณะกรรมการประจำสำนักวิชาศึกษาท่ัวไป  หมายความวา  คณะกรรมการประจำสำนักวิชาศึกษาท่ัวไป
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง

2. ผูอำนวยการสำนักวิชาศึกษาท่ัวไป   หมายถึง  ผูอำนวยการสำนักวิชาศึกษาท่ัวไป  สถาบันเทคโนโลยี
พระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง

3. ผูจัดอบรม หมายความวา สวนงานวิชาการหรือสวนงานอ่ืนในสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลา-
เจาคุณทหารลาดกระบัง

4. นักศึกษา หมายความวา ผูเขารับการศึกษาในหลักสูตรปริญญาตรี ในสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลา-
เจาคุณทหารลาดกระบัง

5. นักวิชาการศึกษา  หมายความวา นักวิชาการศึกษา สำนักวิชาศึกษาท่ัวไป สถาบันเทคโนโลยพีระจอม-
เกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง

6. ระบบ e-office  หมายความวา ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-document) สถาบันเทคโนโลยพีระ
จอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) :
4.1 คณะกรรมการประจำสำนักวิชาศึกษาท่ัวไป  พิจารณารายวิชาศึกษาท่ัวไปท่ีขอเทียบโอนจากหลักสูตร

ฝกอบรมสะสมหนวยกิต ระดับปริญญาตรี 
4.2 ผูอำนวยการสำนักวิชาศึกษาท่ัวไป   ลงนามรับทราบ 
4.3 ผูจัดอบรม หมายความวา สวนงานวิชาการหรือสวนงานอ่ืนฯขอเทียบโอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป ระดับ

ปริญญาตรี 
4.4 นักวิชาการศึกษา  ตรวจสอบรายวิชาศึกษาท่ัวไปท่ีขอเทียบโอนจากหลักสูตรฝกอบรมสะสมหนวยกิต 

ระดับปริญญาตรี 

5. ระเบียบปฏิบัติ/ข้ันตอน (Procedure) :

• ความหมายของเครื่องหมายตางๆ ในการจัดทำผังกระบวนงาน

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 
เริ่มตน/สิ้นสุด (Start/Finish) ทิศทางข้ันตอนการดำเนินงาน (Flow) 

พิจารณา (Decision) 
เชน อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

จุดเชื่อมตอการดำเนินงาน (Connection) 

ดำเนินการ (Activity) สื่อสาร เชน เจาหนาท่ีตองหารือ ผอ. กอน
การดำเนินการ / โทรศัพทแจงผูรับบริการ 

• ผังกระบวนงาน (Workflow)

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการใหบริการ แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

5.1  1 วัน ผ ู จ ัดอบรมต องจ ัดทำแบบเสนอ

หลักสูตรฝกอบรมซึ่งสามารถสะสม

หนวยก ิตไดของสำนักว ิชาศ ึกษา

ทั่วไป โดยสำนักวิชาศึกษาทั่วไปรวม

พิจารณารางแบบเสนอ มีร ูปแบบ

ดังน้ี 

5 .1 .1 เป นหล ักส ูตร ท่ี

สามารถวัดและประเมินผลลัพธการ

เรียนรูของหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 11 

ก ลุ ม ท ั ก ษ ะ  ( KMITL General 

Education Skills) 

-แบบเสนอ

หลักสูตร

ฝกอบรมซ่ึง

สามารถสะสม

หนวยกิตไดของ

สำนักวิชาศึกษา

ท่ัวไป

นักวิชาการศึกษา
สำนักวิชาศึกษา
ท่ัวไป 

สวนงานวิชาการจัดสงหนังสือ
ผานทาง e-office  

1 
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5.1.2 ตองเปนหลักสูตร

อบรมที่เปดโอกาสให บุคคลทั่วไป 

น ักศ ึกษาทุกคณะภายในสถาบัน 

สามารถสม ัครเข าร วมหล ักส ูตร

ฝกอบรมได 

5.1.3 ตองเปนหลักสูตร

อบรมท่ีสามารถจัดไดตอเน่ืองทุกป 

5.2 

 

5 วัน นักวิชาการศึกษา รับเรื่องจากสวนงาน
ว ิ ชาการทางระบบ e-office และ
ตรวจสอบผลการเรียนรู ที ่คาดหวัง 
( Expected Learning Outcome) 
ของหลักสูตรฝกอบรมฯโดยหลักสูตร
สามารถวัดและประเมินผลลัพธการ
เรียนรูของรายวิชาศึกษาท่ัวไปท้ัง 11 
ก ล ุ  ม ท ั ก ษ ะ ( KMITL General 
Education Skills)  ( เท ี ยบก ับเล ม
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไปฉบับตางๆ)  

-แบบเสนอ
หลักสูตรฝกอบรม
ซ่ึงสามารถสะสม
หนวยกิตไดของ
สำนักวิชาศึกษา
ท่ัวไป

นักวิชาการศึกษา
สำนักวิชาศึกษา
ท่ัวไป 

5.2 นักวิชาการศึกษา เสนอผูบริหาร
พิจารณา 
(รอง ผอ./ผอ.) 

-แบบเสนอ
หลักสูตรฝกอบรม
ซ่ึงสามารถสะสม
หนวยกิตไดของ
สำนักวิชาศึกษา
ท่ัวไป

นักวิชาการศึกษา
สำนักวิชาศึกษา
ท่ัวไป 

5.2 ตามรอบ
ประชุม
สำนัก 

นักวิชาการศึกษานำเขาท่ีประชุม
คณะกรรมการสำนักวิชาศึกษาท่ัวไป
พิจารณา 

-แบบเสนอ
หลักสูตรฝกอบรม
ซ่ึงสามารถสะสม
หนวยกิตไดของ
สำนักวิชาศึกษา
ท่ัวไป

นักวิชาการศึกษา
สำนักวิชาศึกษา
ท่ัวไป 

5.3 5 วัน นักวิชาการศึกษาแจงผลการเทียบ
รายวิชาแกผูจัดอบรมผานทาง e-
office 

-มติ
คณะกรรมการ
ประจำสำนักฯ

นักวิชาการศึกษา
สำนักวิชาศึกษา
ท่ัวไป 

5.4 ผูจัดอบรมดำเนินการจัดอบรมและ
เสนอรายช่ือผูผานการอบรมผาน
ทาง e-office มายังสำนักวิชาศึกษา
ท่ัวไปเพ่ือใชสำหรับตรวจสอบ 

-รายชื่อผูผานการ
อบรม พรอมคา
ระดับคะแนนท่ีได
-มติ
คณะอนุกรรมการ
กล่ันกรองหลักสูตร
ฝกอบรมเพ่ือสะสม
หนวยกิต 

ตรวจสอบ
แบบฟอรมฯ

NO

YES

ผูจัดอบรมดำเนินการจัด
อบรมและเสนอรายชือ่ผู
ผานมายังสำนักวิชาศึกษา
ทั่วไปผานทาง e-office 

ตรวจสอบ
แบบฟอรมฯ

พิจารณา
แบบฟอรมฯ

YES

YES

NO

NO

1 

1 

1 

แจงผลการเทียบรายวิชา
ผานทาง e-office 
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5.5 นักศึกษาผานหลักสูตรอบรม ขอ
เทียบโอนรายวิชาศึกษาท่ัวไปยื่นคำ
รองผานสวนงานวิชาการตนสังกัด 
(ผานทาง e-office) มายังสำนักวิชา
ศึกษาท่ัวไป 

-คำรอง
-ใบประกาศ
เกียรติคุณ
-เอกสารรับรองผล
คะแนนการอบรม
-ทรานสคริป
จำลอง
-สำเนาบัตร
นักศึกษา

นักวิชาการศึกษา
สำนักวิชาศึกษา
ท่ัวไป 

5.5 1 วัน นักวิชาการศึกษา รับเรื่องจากสวนงาน
วิชาการทางระบบ e-office และ
ตรวจสอบรายชื่อผูผานอบรม 

-คำรอง
-ใบประกาศ
เกียรติคุณ
-เอกสารรับรองผล
คะแนนการอบรม
-ทรานสคริป
จำลอง
-สำเนาบัตร
นักศึกษา
-รายชื่อนักศึกษา
ท่ีผานอบรม

นักวิชาการศึกษา
สำนักวิชาศึกษา
ท่ัวไป 

5.5  นักวิชาการศึกษานำเขาท่ีประชุม
คณะกรรมการสำนักวิชาศึกษาท่ัวไป
พิจารณา 

-คำรอง
-ใบประกาศ
เกียรติคุณ
-เอกสารรับรองผล
คะแนนการอบรม
-รายชื่อผูผานการ
อบรม พรอมคา
ระดับคะแนนท่ีได

5.5 1 วัน นักวิชาการศึกษาจัดทำหนังสือใน
ระบบ  e-office  สงสำนักทะเบียน
และการบริการการศึกษาและสวน
งานวิชาการเพ่ือดำเนินการตอไป 

e-office
มติคณะกรรมการ
ประจำสำนักฯ
มติ
คณะอนุกรรมการ
กล่ันกรอง
หลักสูตรฝกอบรม
เพ่ือสะสมหนวยกิต

นักวิชาการศึกษา
สำนักวิชาศึกษา
ท่ัวไป 

5.6 1 วัน นักวิชาการศึกษาจัดเก็บเอกสารเขา
แฟม 

เขาแฟม นักวิชาการศึกษา 
สำนักวิชาศึกษาท่ัวไป 

สวนงานวิชาการยื่นคำรอง
ของนักศึกษาผาน e-office 

นักวิชาการศึกษารับคำ
รอง และตรวจสอบรายชื่อ 

จัดทำหนังสือใน e-office 

จัดเก็บเขาแฟม 

2 

พิจารณาคำรอง 
นักศึกษา 

YES

NO

2 
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• รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ข้ันตอน (Procedure) :

5.1. การเทียบโอนรายวิชาศึกษาท่ัวไปจากการอบรมสะสมหนวยกิต 

5.1.1 ผูจัดอบรมตองจัดทำแบบเสนอหลักสูตรฝกอบรมซึ่งสามารถสะสมหนวยกิตไดของสำนักวิชาศึกษา

ท่ัวไป โดยสำนักวิชาศึกษาท่ัวไปรวมพิจารณารางแบบเสนอ ท้ังนี้หลักสูตรอบรมท่ีเสนอตองมีรูปแบบดังนี้ 

5.1.2 เปนหลักสูตรที่สามารถวัดและประเมินผลลัพธการเรียนรูของหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 11 กลุมทักษะ 

(KMITL General Education Skills) 

5.1.3 ตองเปนหลักสูตรอบรมท่ีเปดโอกาสให บุคคลท่ัวไป นักศึกษาทุกคณะภายในสถาบัน สามารถสมัคร

เขารวมหลักสูตรฝกอบรมได 

6.1.4 ตองเปนหลักสูตรอบรมท่ีสามารถจัดไดตอเนื่องทุกป 

5.2 ผูจัดอบรมสงแบบเสนอหลักสูตรฝกอบรมซึ่งสามารถสะสมหนวยกิตไดมายังสำนักวิชาศึกษาทั่วไปเพื่อขอความ

เห็นชอบตอกรรรมการประจำสำนักวิชาศึกษาท่ัวไป 

5.3 สำนักวิชาศึกษาทั่วไปแจงผลการพิจารณาหลักสูตรตอผูจัดอบรม และผูจัดอบรมติดตอสวนบริหารวิชาการและ

คุณภาพการศึกษาเพ่ือดำเนินการตามข้ันตอนการขออนุมัติเปดหลักสูตรฝกอบรมเพ่ือสะสมหนวยกิต 

5.4 ผูจัดอบรมจัดสงรายชื่อผูผานหลักสูตรฝกอบรมมายังสำนักวิชาศึกษาท่ัวไปเพ่ือใชสำหรับตรวจสอบรายชื่อตอไป 

5.5 นักศึกษาผูผานหลักสูตรอบรมท่ีประสงคของเทียบโอนยื่นคำรองผานสวนงานวิชาการตนสังกัด พรอมหลักฐานผล

การฝกอบรมสงสำนักวิชาศึกษาทั่วไปเพื่อพิจารณาเห็นชอบ และสำนักวิชาศึกษาทั่วไปสงเรื่องเทียบโอนใหสำนัก

ทะเบียนและบริการการศึกษาอนุมัติการออกเกรด 

5.6 จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 



คูมือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส : W-GE1-012 
ช่ือกระบวนงาน : การเทียบโอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป  

 จากหลักสูตรฝกอบรมสะสมหนวยกิต.. 
 ระดับปริญญตรี 

เริ่มใช : 26/03/67 
แกไชครั้งท่ี : 
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6. เอกสารอางอิง (Reference Document) :
6.1 ขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง วาดวยการศึกษา ระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. 2565  หมวด 9 การโอนผลการเรียนและการเทียบโอนผลการเรียน  

6.2 ประกาศสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง เรื่อง แนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับ 
หลักสูตรฝกอบรมซ่ึงสามารถนับเปนหนวยกิตได 

6.3 ขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง วาดวยการรับบุคคลทั่วไปเขาศึกษา 
เพื่อเพิ่มพูนความรูและสะสมหนวยกิต พ.ศ.2561   

7. แบบฟอรมทีใช (Form) :

8. คาธรรมเนียม (Fee):

 ไมมีคาธรรมเนียม

7.1 แบบเสนอหลักสูตรฝกอบรมซ่ึงสามารถสะสมหนวยกิตไดของสำนักวิชาศึกษาท่ัวไป 
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