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 คู่มือปฏิบั ติงานฉบับ น้ี เป็นแนวทางการปฏิบั ติงานการเทียบโอนผลการเรียน  

นิสิตระดับปริญญาตรี หลักสูตรสาธารณ สุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

(โครงการพิเศษ) คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา โดยมีวัตถปุระสงค์ เพ่ือให้ทุกคน

ได้วิธีการปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน และทุกคนสามารถรับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

และนำไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์กับนิสิต คณาจารย์ และบุคลากร

ภายในคณะต่อไป ซึ่งในเบื้องต้นได้จัดทำขึ้น เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้บุคลากร 

ภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอนผลการเรียนของนิสิตหลักสูตรดังกล่าวได้เข้าใจ

ย่ิงขึ้น และสามารปฏิบัตงิานได้ 

 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือปฏิบัติงานการเทียบโอนผลการเรียนของหลักสูตร
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บทท่ี 1  

 

บทนำ 

 

ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคญั 

 ดว้ย มหาวิทยาลัยพะเยา ไดม้ีมิติอนุมัติให้จัดต้ังคณะสาธารณสุขศาสตร์ เพ่ือผลติบัณฑิต

ด้านสาธารณสุขศาสตร์และวิทยาศาสตร์สุขภาพ เพ่ือตอบสนองต่อความต้องการด้านบุคลากร

สาธารณสุขของประเทศ เป็นสถาบันที่มุ้งเน้นการบูรณาการแบบสหวิชาชีพทางการสาธารณสุข 

ในทุกพันธกิจ โดยเน้นการมีส่วนร่วมของชุมชน เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตและการพัฒนา 

ที่ ย่ั งยืนของชุมชน ทั้ งน้ี คณะสาธารณสุขศาสตร์ มีการจัดการเรียนการสอนหลักสูตร

สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน ระดับปริญญาตรี จำนวน 1 หลักสูตร 

หลักสูตรควบระดับปริญญาตรี 2 ปริญญา จำนวน 2 หลักสูตร คือ 1) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตร

บัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน และหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต 2) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตร

บัณฑิตสาขาวิชาอนามัยชุมชน และหลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต และแผนการศึกษา โครงการ

พิเศษ จำนวน 1 แผน (คณะสาธารณสุขศาสตร์, 2564)   

 ในการน้ี หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน ได้เปิดรับนสิิตเข้า

ศึกษาต่อในระดับปริญญาตรีหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

โครงการพิเศษซึ่งเปิดโอกาสให้สำหรับผู้ที่สำเร็จการศึกษาระดับอนุปริญญา ที่สนใจศึกษาต่อ

หลักสูตร 2 ปี (หลักสูตรต่อเน่ือง : 1 ปีทำการศึกษาจัดการเรียนการสอน 3 ภาคการศึกษา) 

เพ่ือเทียบเท่ากับหลักสูตร 4 ปีซึ่งหลักสูตรดังกล่าวมีจำนวนหน่วยกิตตามโครงสร้างหลักสูตร 

132 หน่วยกิต โดยนิสิตจะต้องทำการสอบรายวิชาที่ไม่ใช่การทดสอบมาตรฐาน (credits from 

examination, CE) จำนวน 13 รายวิชา 34 หน่วยกิต และใช้ผลการเรียนกับประสบการณ์หลัง

การศึกษาในระดับมัธยมตอนปลาย (credits from portfolio, CP) เทียบโอนผลการเรียน จำนวน 

9 รายวิชา 27 หน่วยกิต และมีหน่วยกิตที่ต้องเรียนเพ่ิมเติมอีก จำนวน ๗๑ หน่วยกิต จากการ

ปฏิบัติงานที่ผ่านมาพบว่ายังมีการสับสนในการดำเนินงานดังกล่าว และไม่เข้าใจขั้นตอนการ

ป ฏิ บั ติ ง า น  จึ ง ได้ จั ด ท ำ คู่ มื อ ป ฏิ บั ติ ง า น ก า ร เที ย บ โอ น ผ ล ก า ร เรี ย น  เ พ่ื อ เป็ น 

หลักปฏิบัติที่ดีในการเทียบโอนผลการเรียน และเป็นแนวทางในการกำหนดหลักเกณฑ์ 

กระบวนการและวิธปีฏิบัต ิ 
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 การมีคู่มือเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน จะเป็นส่วนหน่ึงในการการลดปัญหาอุปสรรคต่างๆ

ในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี หากบุคลากรในงานได้ศึกษาคู่มือแล้วทำให้เป็นแนวทางการ

ปฏิบัตงิานเป็นมาตรฐานเดยีวกันมีความแม่นยำชัดเจนในการปฏิบัตงิาน และสามารถปฏิบัตงิาน

แทนกันได้ลดความล่าช้าในการปฏิบัติงานสร้างความพึงพอใจให้กับผู้ปฏิบัติงาน  

 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้นักวิชาการศึกษา หรือผู้ปฏิบัติงานในการเทียบโอนผลการเรียน หลักสูตร

สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน ระดับปริญญาตรี โครงการพิเศษ สามารถ

ปฏิบัตงิานให้เป็นไปในทิศทางเดยีวกันได ้

 2. เพ่ือให้นักวิชาการศึกษา หรือผู้ปฏิบัติงานในการเทียบโอนผลการเรียน หลักสูตร

สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน ระดับปริญญาตรี โครงการพิเศษ สามารถ

ปฏิบัติงานแทนกันได ้

 3. เพ่ือให้นักวิชาการศึกษา หรือผู้ปฏิบัติงานได้มีความรู้ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ 

หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ และขั้นตอนการเทียบโอนผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตร

บัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน ระดับปรญิญาตรี โครงการพิเศษ  

 4. เพ่ือเผยแพร่ประสบการณ์และเทคนิคในการปฏิบัติงาน การเทียบโอนผลการเรียน

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาววิชาอนามัยชุมชน ระดับปรญิญาตรี โครงการพิเศษ 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1. ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานในการเทียบโอนผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยชุมชน ระดับปริญญาตรี โครงการพิเศษ สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมไปใน

ทิศทางเดยีวกัน 

 2. ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานในการเทียบโอนผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยชุมชน ระดับปรญิญาตรี โครงการพิเศษ สามารถทำงานแทนกันได้ 

 3. ผู้ปฏิบัติงาน งานวิชาการ หรือผู้ปฏิบัติงานแทน และนักศึกษาทราบขั้นตอนการ

ปฏิบัตงิาน 
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ขอบเขต 

 คู่มือปฏิบัติงานการเทียบโอนผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยชุมชน ระดับปริญญาตรี โครงการพิเศษ ฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของ

บุคลากรหลักสูตรสาธารสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน และบุคลากรงานวิชาการ

ร่วมถึงผู้ที่เกี่ยวข้องคณะสาธารณสุขศาสตร์ ซึ่งการจัดทำคู่มือนี้ขึ้นมาใช้เป็นแนวทางการ

ปฏิบั ติงานการเทียบโอนผลการเรียน สำหรับนิสิตหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยชุมชน ระดับปริญญาตรี โครงการพิเศษ โดยมีกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธี

ปฏิบัติ และขั้นตอน รายละเอียด ของผู้ปฏิบัติ ตลอดจนเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัตงิาน คู่มือฉบับ

น้ี แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น จำนวน 3 ขั้นตอน ประกอบดว้ย 

 1. ขั้นตอนการดำเนินงานแต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะทำงานการ

เทียบโอนผลการเรียน 

  1.1 จัดเตรียมการประชุมและดำเนินการประชุมภายใต้คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

และคณะอนุกรรมการเทียบโอนผลการเรียนในรายวิชาในสังกัดที่เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนนิการช้ีแจง

รายวิชาเทียบโอนผลการเรียน ภายในหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา 

อนามัยชุมชน โครงการพิเศษ พร้อมทั้งจัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา  

  1.2 จัดเตรียมการประชุมและดำเนินการประชุมคณะทำงานการเทียบโอน 

ผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ 

เพ่ือดำเนินการช้ีแจงการดำเนินงาน และการเตรียมพร้อมในการเทียบโอนผลการเรียน พร้อม

ทั้งจัดทำคำสั่งคำสั่ง/ประกาศ ระดับคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 2. ขัน้ตอนการดำเนนิงานการเทียบโอนผลการเรียน 

  2.1 จัดเตรียมเอกสารการเทียบโอนผลการเรียน และการสอบวัดความรู้ ของนิสิต

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ  

  2.2 ดำเนินการช้ีแจงสำหรับการเทียบโอนผลการเรียน ให้กับนิสิตหลักสูตร

สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ โดยจะมีการดำเนนิงาน 

 3. ขั้นตอนการขออนุมัติการเทียบโอนผลการเรียน 

  การปฏิบัติงานของขั้นตอนการขออนุมัติการเทียบโอนผลการเรียน สำหรับนิสิต

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ ซึ่งจะนำเอกสาร

ต่าง ๆ ที่ผ่านดำเนินงานในขั้นตอนที่  1 ขั้นตอนการดำเนินงานแต่งต้ังคณะกรรมการ/

คณะอนุกรรมการ/คณะทำงานการเทียบโอนผลการเรียน และในขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนการ

ดำเนนิงานการเทียบโอนผลการเรียน เพ่ือดำเนนิการเสนอขออนุมัติการเทียบโอนผลการเรียน 
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นยิามศัพท์เฉพาะ/คำจำกดัความ 

 1. มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยพะเยาเป็นสถาบันอุดมศึกษาที่จัดการเรียนการ

สอนในระดับปริญญาตรี ปริญาโท และปริญญาเอก หลังสำเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษา

ตอนปลายหรือเทียบเท่า 

 2. คณะ หมายถึง คณะสาธารณสุขศาสตร์ ส่วนงานหรือสังกัด ในมหาวิทยาลัยพะเยา 

และส่วนงานหรือสังกัด ที่มีการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี ปริญาโท และปริญญา

เอก 

 3. หลักสูตร หมายถึง หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามันชุมชน 

จัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี และหลักสูตรควบระดับปริญญาตรี 2 ปริญญา และ

แผนการศึกษา โครงการพิเศษ ภายใต้ส่วนงานหรือสังกัด คณะสาธารณ สุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 4. หน่วยกิต หมายถึง ค่าน้ำหนักของวิชา ที่ถูกกำหนดขึ้น เป็นวิชาประเภทภาคทฤษฎี  

ภาคปฏิบัต ิหรือการฝกึงาน รวมถึงบอกช่ัวโมงในการเรียน 

 5. นิสิต หมายถึง นิสิตนิสิตหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

โครงการพิเศษ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 6. การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง การเทียบผลการเรียนจากประสบการณ์ทำงาน 

และการวัดความรูจ้ากรายวิชาที่หลักสูตรได้กำหนด 
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บทท่ี 2  

 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของตำแหน่ง 

 คู่มือปฏิบัติงานตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับชำนาญการ ปฏิบัติงานในฐานะ

ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงานทักษะ และ

ประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 

สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต

กว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มี

หน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษาที่มีขอบเขตเนื้อหา

ของงานหลากหลาย และขั้นตอนการทำงานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องกำหนดแนว

ทางการทำงานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนกำกับ ตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่

รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 การปฏิบัติหน้าที่นักวิชาการศึกษา หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

อนามัยชุมชนรวมถึงการเทียบโอนผลการเรียนหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

อนามัยชุมชน ระดับปริญญาตรี โครงการพิเศษ ทำหน้าที่ด้านการปฏิบัติการ ศึกษาวิเคราะห์ 

สำรวจ รวบรวมข้อมูล วางแผนการทำงาน ประสานการทำงาน และให้บริการในด้านต่างที่

เกี่ยวข้องกับหลหักสูตร เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนและกิจกรรม จะมีการ

ดำเนินขั้นตอนที่นอกเหนือจากหลักสูตรปกติ คือ การเทียบโอนผลการเรียนของหลักสูตร

ดังกล่าว และมีขั้นตอนที่สำคัญหลายขั้นตอนจึงได้วิเคราะห์ปัญหา จัดลำดับการทำงานให้เป็น

ระบบทำให้ไดคู้่มือ เพ่ือปฏิบัติงานให้เป็นไปตามทิศทางเดยีวกันไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 งานที่ปฏิบัติในตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ของหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยชุมชน จะมีลักษณะงานย่อย ๆ และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

เพ่ือสนับสนุนหลักสูตรหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน และ

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ ในเร่ืองการเทียบ

โอนผลการเรียนของนิสิตดว้ยโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัตใินดา้นต่าง ๆ ดังต่อไปน้ี 
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 1. ดา้นการปฏิบัติการ 

  1.1 ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ 

งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษา

วิชาการทหาร การจัดพิพิธภัณฑ์ การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาและ

กิจกรรมทางการศึกษาต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม ยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 

  1.2 สํารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิตทางการศึกษาและกิจการ

นักศึกษาความต้องการ กําลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดทําหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร 

ปรับปรุงหลักสูตรการพัฒนาหนังสือหรือ ตําราเรียน ความรู้พื้นฐาน ตลอดจนความต้องการ

ด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐาน การปฏิบัติงาน ให้มีประสิทธิภาพ

ย่ิงขึ้น 

  1.3 จัดทํามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทาง

การศึกษา ดําเนินการ เกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษารวมทั้งปรับปรุงให้

ทันสมัยเพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

  1.4  ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา 

วิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมการ วิจัยการศึกษาและเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษาเพ่ือพัฒนา

งานด้านวิชาการศึกษา 

  1.5 การให้บริการวิชาการด้านต่างๆเช่นการจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้

เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

เผยแพร่การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุโทรทัศน์การเขียนบทความจัดทําวารสารหรือ

เอกสารต่างๆให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงาน แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่

นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเร่ืองต่าง ๆ เกี่ยวกับ งานในหน้าท่ี เพ่ือให้

สามารถปฏิบัตงิานไดอ้ย่างถูกต้อง มีประสทิธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

 

 2.ดา้นการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ โครงการ เพ่ือให้

การดําเนนิงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
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 3. ดา้นการประสานงาน 

  3.1 ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรอืหน่วยงานทัง้ภายในและภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 

  3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนนิงานตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

 4.ดา้นการบริการ 

  4.1 ให้คําปรึกษา แนะนําเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา 

รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ

ข้อมูล ความรูต่้างๆ ที่เป็นประโยชน์  

  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชา

การศึกษา เพ่ือให้บุคลากร ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้

ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น ประโยชน์ สอดคลอ้ง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

และใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 

โครงสร้างการบริหารจัดการ  

  การจัดโครงสร้างการบริหารจัดการภายในองค์กร โดยมีการบริหารงานในลักษณะ

ส่วนงานต่างๆจะช่วยจัดการปัญหาได้ดี ซึ่งประกอบไปด้วยส่วนงานย่อย และตำแหน่งหน้าที่

ตามบุคลากรในส่วนงานน้ันๆ นอกจากน้ัน การบริการจัดการในส่วนงานจำเป็นเป็นต้องมีผู้

กำกับดูแลในหน่วยงาน เพ่ือให้มปีระสิทธิภาพที่ดี และจัดระเบียบงาน 

 

โครงสรา้งองค์กร (Organization Chart) 

 โครงสร้างองค์กรเป็นการบ่งบอกว่า งานขององค์กรจัดงานออกเป็นส่วนงานย่อย ๆ 

และประสานงานกันอย่างไร ในโครงสร้างองค์กร มีองค์ประกอบที่สำคัญ ไดแ้ก่ ลักษณะเฉพาะ

ของงาน ซึ่งบ่งช้ีว่างานสามารถแบ่งออกเป็นงานย่อยตามลักษณะเฉพาะแต่ละอย่าง สายการ

บังคับ ซึ่งบ่งชี้ผู้ปฏิบัติงานแต่ละคน หรือกลุ่มว่าอยู่ภายใต้การบังคับบัญชา ขอบเขตการควบคุม 

จำนวนของผู้ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสมสำหรับหัวหน้างานได้ทั่วถึงอย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล การตัดสินใจขององค์กร ซึ่งบ่งบอกว่าองค์กรเน้นการมีกฎเกณฑ์ระเบียบต่างๆ  
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ภาพที ่1 โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัย 

 

ที่มา: มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564  

 

 คณะสาธารณสุขศาสตร์ เป็นคณะหน่ึงที่สังกัดภายใต้การกำกับดูแลของมหาวิทยาลัย

พะเยามีโครงสร้างในการบรหิารจัดการโดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา มีคำสั่งแต่งต้ังคณบดี

คณะสาธารณสุขศาสตร์ ในการบริหารจัดการภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์ ให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย จึงแบ่งโครงสร้างองค์กรออกเป็น 2 สายงานหลัก ได้แก่ สายงานวิชาการและสายงาน

สนับสนุน ดังน้ี 

 1. สายงานวิชาการ ประกอบไปด้วย หลักสูตรที่เปิดสอน จำนวน 8 หลักสูตร  

  1.1 หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต 

  1.2 หลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต 

  1.3 หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ 

  1.4 หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

  1.5 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยส่ิงแวดล้อม 
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  1.6 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

  1.7 หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 

  1.8 หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต 

 2. สายงานสนับสนุน ประกอบไปด้วย 4 สายงาน 

  2.1 งานบริหารทั่วไป 

  2.2 งานแผนงาน  

  2.3 งานวิชาการ 

  2.4 งานห้องปฏิบัตกิาร 

 

 
 

ภาพที ่2 โครงสร้างองค์กรคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา 
 

ที่มา: คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

 โครงสร้างการบริหาร คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบด้วย           

รองศาสตราจารย์ ดร.สุภกร พงศบางโพธิ์ อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

ดร.สมคิด จูหว้า คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ มีรองคณบดีและผู้ช่วยคณบดี 3 ฝ่าย ได้แก่  

1) ฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร  2) ฝ่ายวิชาการและคุณภาพนิสิต 3) ฝ่ายวิจัยและ

นวัตกรรม ซึ่ งทำหน้าที่ เป็นผู้บังคับบัญชาในการกำกับ ดูแล และบริหารงานจัดการ             

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มีสำนักงานคณะเป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริการ ประกอบด้วย

หน่วยงานย่อยระดับงาน 4 งาน ได้แก่ 1) งานบริหารทั่วไป 2) งานแผนงาน 3) งานวิชาการ           

4) งานห้องปฏิบัติการ โดยมีรักษาการแทนหัวหน้าสำนักงานเป็นผู้บังคับบัญชาระดับต้น           

มีหน้าที่หลักในการกำกับดูแล และติดตามงานที่ได้รับมอบหมายในแต่ละงานให้เป็นไปด้วย

ความเรียบรอ้ย 

 

 
 

ภาพที ่3 โครงสร้างการบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ที่มา: คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

  โครงสร้างการปฏิบัติงาน คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มีคณบดี                

คณะสาธารณสุขศาสตร์ คือ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมคิด จูหว้า ทำหน้าที่เป็นผู้บังคับบัญชา

สูงสุด รับผิดชอบบริหารงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ โดยยึดระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ             

และคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา โดยมีรองคณบดีช่วยบริหารงาน 3 ท่าน แบ่งการปฏิบัติงาน

ออกเป็น 3 ฝ่าย ได้แก่ 1) รองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร คือ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

ดร.อนุกูล มะโนทน 2) รองคณบดีฝ่ายวิชาการและคุณภาพนิสิต คือ ดร.ศศิวิมล บุตรเขี ยว               

3) รองคณ บดีฝ่ายวิจัยและพัฒนา คือ รองศาสตราจารย์ ดร.เกษแก้ว เสียงเพราะ                         

และมีผู้ ช่วยคณ บดี  3 ท่ าน ได้แก่  1) ผู้ ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อรัณ ย์ภัค พิทักษ์พงษ์                   

2) นายพงศธร ศิลาเงิน 3) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ปฏิพัทธ์ วงศ์เรือง สำหรับสายสนับสนุน              

มรัีกษาการแทนหัวหน้าสำนักงาน คณะสาธารณสุขศาสตร์ 1 ท่าน ได้แก่ นายภาณุวัฒน์ ทวีกุล 

ปฏิบั ติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการวางแผนการบริหาร          

ห น่วยงานย่อย  4 ฝ่ าย  คือ  1) นางจ ริยา วงศ์ ตุ้ย  เป็นหั วห น้างานบ ริหารงานทั่ ว ไป                               

2) นางสาวเมธินี หล้านามวงค์  เป็นหัวหน้างานวิชาการ 3) นางรัฏติกาล ศรีชัยอินทร์                      

เป็ นหั วห น้างานแผนงาน 4) นางจิราพร ขำจันท ร์ เป็ นหั วห น้างาน ห้องปฏิบั ติ งาน                             

ซึ่งงานวิชาการมีเจ้าหน้าที่สายสนับสนุนประจำหลักสูตร ทั้งหมด 6 หลักสูตร ได้แก่ 

  1. นางสุนิสา ซากุลนา นักวิชาการศึกษา ประจำหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต        

สาขาวิชาอนามัยส่ิงแวดล้อม และหลักสูตรสาธารณสุขศาสตร์มหาบัณฑิต 

  2. นางสาวสุดารัตน์ หล่อวงค์  เจ้าห น้าที่บ ริหารงานทั่ วไป  ประจำหลักสูตร 

วิทยาศาสตรบั ณ ฑิ ต  ส าขาวิ ชาอา ชี วอนามั ยและค วามป ลอดภั ย  และหลั กสู ต ร 

สาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต 

  3. นางสาวทิ ฆัมพร เค้ าโคน  เจ้าห น้าที่ บ ริหารงานทั่ ว ไป  ประจำหลักสูตร 

การแพทย์แผนจีนบัณฑิต  

  4. นางสาวจิรพรรณ สำเภาพันธ์ นักวิชาการศึกษา ประจำหลักสูตรสาธารณสุขศาสตร

บัณฑิต สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ 

  5. นางสาวสุวรรณา ทันแก้ว นักวิชาการศึกษา ประจำหลักสูตรการแพทย์แผนไทย

ประยุกต์บัณฑิต 

  6. นายคณัสนันท์ รัตนบำเพ็ญ นักวิชาการศึกษา ประจำหลักสูตรสาธารณสุขศาสตร

บัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 
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  ซึ่งนักวิชาการศึกษา และเจ้าหน้าที่ คณะสาธารณสุขศาสตร์ อยู่ภายใต้การกำกับดูแล

ของงานวิชาการโดยนักวิชาการศึกษาเป็นผู้ดำเนินงาน มีหน้าที่ประสานงานและสนับสนุน             

การจัดเตรียมอุปกรณ์การดูแลรักษาและซ่อมแซมแก้ไขปัญหาเบื้องต้นภายในห้องปฏิบัติการ 

ตลอดจนงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

    สำหรับคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้  นายจาตุรนต์ กัณทะธง ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์              

ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ สนับสนุน การเรียน          

การสอนภาคปฏิบัติ ประจำหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความ

ปลอดภัย 

 

 
 

ภาพที ่4 โครงสร้างการปฏิบัติงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

หมายเหต:ุ *,** ปฏิบัตงิานในตำแหน่งนักวิชาการศึกษา 

ที่มา: คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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บทท่ี 3 

 
 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

  ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ข้อแนะนำเกี่ยวกับแนวปฏิบัติที่ในการเทียบโอนผล

การเรียนระดับปริญญา โดยที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 มาตรา 15 

กำหนดให้มีการเทียบโอนผลการเรียนจากการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและ

การศึกษาตามอัธยาศัย และในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตามพระราชบัญญัติการศึกษา

แห่งชาติดังกล่าว เน้นให้สถานศึกษามีความเป็นอิสระ ความคล่องตัว และมีเสรีภาพทาง

วิชาการ ภายใต้การกำกับดูแลของสภาสถานศึกษา โดยที่การเทียบโอนผลการเรียนระดับ

ปริญญาสามารถดำเนินการได้หลายวิธี ดังน้ัน ทบวงมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบ

การศึกษาระดับอุดมศึกษา ควรจะกำหนดแนวปฏิบัติในการเทียบโอนผลการเรียนระดับ

ปรญิญา เพ่ือเป็นข้อแนะนำทั่วไปเกี่ยวกับหลักปฏิบัติที่ดใีนการเทียบโอนผลการเรียนให้สถาบัน

ต่างๆ นำไปใช้เป็นแนวทางในการกำหนดหลักเกณฑ์ กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่จะทำให้การ

เทียบรายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาเป็นไปอย่างยุติธรรม เช่ือถือและตรวจสอบได้ มีมาตรฐาน

เดียวกัน ทั้งยังคงรักษาไว้ซึ่งคุณภาพและมาตรฐานทางวิซาการ โดยให้ข้อแนะนำเกี่ยวกับแนว

ปฏิบัตทิี่ดีในการเทียบโอนผลการเรียนระดบัปริญญา (ทบวงมหาวิทยาลัย, 2545) ดังนี ้

 หลักเกณฑ์คุณสมบัติของผูส้มัคร 

 คู่มือบทปฏิบัติงานน้ีมีหลักเกณฑ์ที่ใช้ปฏิบัติตามคุณสมบัติของผู้สมัคร โดยเป็นไปตาม

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การรับสมัครบุคคลเพ่ือคัดเลือกเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัย

พะเยา ระดับปริญญาตรี หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

โครงการพิเศษ 2565 ดังน้ี 

 1. เป็นผู้อยู่ในประเทศไทยอย่างถูกต้องตามกฎหมาย และเป็นผู้ยึดมั่นในการปกครอง 

ระบอบประชาธิปไตยที่มีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 

 2. ต้องเป็นผู้ปราศจากโรคเหล่านี้ คือ โรคเรื้อน วัณโรคในระยะอันตราย โรคเท้าช้าง 

ในระยะปรากฎอาการน่ารังเกียจ โรคตดิยาเสพติดให้โทษอย่างรา้ยแรง และโรคพษิสุราเรือ้รัง 

 3. ไม่เป็นผู้ที่มีปัญหาทางจิตเวชขั้นรุนแรง ได้แก่ โรคจิต (Psychosis) โรคประสาท

รุนแรง (Severe Neurosis) หรือ โรคบุคลิกภาพแปรปรวน โดยเฉพาะ Antisocial Personality 

หรือ Borderline Personality รวมถึงปัญหาทางจิตเวชอื่น ๆ อันเป็นอุปสรรคต่อการศึกษา 
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 4. ไม่เป็นผู้ที่มีโรคติดต่อหรือภาวะอันเป็นอุปสรรคต่อการศึกษา เช่น โรคลมชัก 

โรคหัวใจระดับรุนแรง โรคความดันโลหิตสูงรนแรง โรคภาวะไตวายเรือ้รัง 

 5. ไม่เคยต้องโทษตามคำพิพากษาของศาลถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่ในกรณีความผิด 

อันกระทำโดยประมาทหรือความผิดอันเป็นลหุโทษ 

 6. เป็นผู้ที่มีความประพฤติเรียบร้อย และรับรองต่อมหาวิทยาลัยได้ว่า จะต้ังใจศึกษา

เล่าเรียนเต็มความสามารถ และจะปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัยที่มีอยู่แล้ว 

หรือที่จะมีต่อไปโดยเคร่งครัดทุกประการ 

 7. เป็นผู้สำเร็จการศึกษาจากสถาบันการศึกษในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก 

(ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา, 2565) 

 หลักเกณฑ์การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มีสิทธ์ิเทียบโอนผลการเรียน 

 คู่มือบทปฏิบัติงานน้ีมีหลักเกณฑ์ที่ใช้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การตรวจสอบคุณสมบัติ

ของผู้มีสิทธิ์เทียบโอนผลการเรียน ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง หลักเกณฑ์และแนว

ปฏิบัติในการเทียบโอนผลการเรียน ระดับปริญญาตรี โครงการพิเศษ พ.ศ. 2561 ข้อ 5 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์เทียบโอนผลการเรียน ดังนี ้

 1. ต้องเป็นผู้สำเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าขึน้ไป 

 2. ต้องเป็นหรือเคยเป็นนิสิต/นักศึกษา ของสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาหรือ

เทียบเท่า ในหลักสูตรของสถาบันการศึกษาที่มหาวิทยาลัยรับรอง 

 3. มีคุณสมบัติอื่น ๆ เพ่ิมเติม ตามที่คณะเจ้าของหลักสูตร/คณะที่จัดการเรียนการสอน

กำหนดและได้จัดทำประกาศ (ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา, 2561) 

 หลักเกณฑ์การเทียบโอนผลการเรียน  

 หลักเกณฑ์ที่ใช้ปฏิบัติงานตามการเทียบโอนผลการเรียน โดยการเทียบโอนผลการเรียน

ระหว่างการศึกษานอกระบบ และ/หรือการศึกษาตามอัธยาศัยนิสติผู้สำเร็จการศึกษาหลักสูตร

ของสถาบันพระบรมราชชนก และวิทยาลัยชุมชน สามารถเทียบโอนผลการเรียนระหว่าง

การศึกษานอกระบบ และ/หรือการศึกษาตามอัธยาศัย ดังนี ้ 

 1. จากประสบการณ์หลังการศึกษาในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

ให้บันทึกผลการเรียนเป็น “CP” (credits from portfolio) 

 2. จากการทดสอบ 

  2.1 การทดสอบมาตรฐาน (standardize test) ให้บันทึกผลการเรียนเป็น “CS”  

(credits from standardize test) 
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  2.2 การทดสอบที่ไม่ใช่การทดสอบมาตรฐาน (non-standardize test) 

ให้บันทึกผลการเรียน เป็น “CE” (credits from examination)    

 3. จากการอบรมที่จัดโดยหน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่สถาบันศึกษา (evaluation of 

non-sponsored training) ให้บันทึกผลการเรียนเป็น “CP” (credits from training)   

 4. จากการเสนอแฟม้สะสสมงาน (portfolio) ให้บันทึกผลการเรียนเป็น “CP” 

(credits from portfolio) (ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา, 2561) 

 หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติการผ่านการเทียบโอนผลการเรียน ระหว่างการศึกษา 

นอกระบบและ/หรอืการศึกษาตามอัธยาศัย 

 1. ประสบการณ์หลังการศึกษาในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

  ให้นิสิตย่ืนคำร้องการขอเทียบโอนผลการเรียนต่อคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

เพ่ือคณะจะได้ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนต่อไป โดยแนบหลักฐานดังนี้ 

  เอกสารแสดงประสบการณ์การปฏิบัตงิานหลังการสำเร็จการศึกษา 

ในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  

 2. การทดสอบ 

  2.1 การทดสอบมาตรฐาน (standardize tests)  

       ให้นิสิตนำผลคะแนน เอกสาร หรือหลักฐานการทดสอบมาตรฐาน  

ซึ่งมเีนือ้หาที่ตรง เทียบเคียง หรือเกี่ยวข้องกับรายวิชาที่ขอเทียบโอน ในสถาบันหรือหน่วยงานที่

มหาวิทยาลัยพะเยารับรองมาแสดงต่อคณะสาธารณสุขศาสตร์ เพ่ือคณะจะได้ดำเนินการเทียบ

โอนผลการเรียนต่อไป 

  2.2 การทดสอบที่ไม่ใช่การทดสอบมาตรฐาน (non-standardize tests)   

       ให้นิสิตนำผลคะแนน เอกสาร หรือหลักฐานการทดสอบที่ไม่ใช่ 

การทดสอบมาตรฐาน ซึ่งมีเนือ้หาที่ตรง เทียบเคียง หรือเกี่ยวข้องกับการวิชาที่ขอเทียบโอนมา

แสดงต่อคณะสาธารณสุขศาสตร์ เพ่ือคณะจะได้ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนต่อไป 

 3. การอบรมที่จัดโดยหน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่สถาบันอุดมศึกษา 

  ให้นิสิตเอกสารที่แสดงว่าผ่านการอบรม ของหน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่สถาบันอุดมศึกษา

ที่ มี เนื้ อหาที่ ตรง เที ยบ เคียง ห รือ เกี่ ยวข้องกับการวิชาที่ ขอ เทียบโอน มาแสดงต่อ                     

คณะสาธารณสุขศาสตร์ เพ่ือคณะจะได้ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนต่อไป 

 4. การเสนอแฟม้สะสมงาน (portfolio) 

  ให้ นิสิตนำเสนอแฟ้มสะสมงานที่มีรายละเอียดของเนื้อหาที่ตรง เทียบเคียง                

หรือเกี่ยวข้องกับการวิชาที่ขอเทียบโอน มาแสดงต่อคณะกรรมการการเทียบโอนผลการเรียน
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หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ พ.ศ. ๒๕๖5 ทั้งน้ี

นิสิตต้องได้คะแนนไม่น้อยกว่า ๖๐ คะแนน โดยสามารถนำคะแนนในแต่ละประสบการณ์

รวมกันได ้ 

 โดยสรุปการให้คะแนนการเสนอแฟ้มสะสมงาน (portfolio) ต่อนิสิต 1 คน ทั้งนี ้นิสิตต้อง

ได้คะแนนไม่น้อยกว่า 60 คะแนนดังตารางตารางที่ 1 แสดงตัวอย่างการให้คะแนนการเสนอ

แฟม้สะสมงาน (portfolio) (ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา, 2561) 

  

ตารางที ่1 การให้คะแนนการเสนอแฟ้มสะสมงาน (portfolio) 
คะแนนแฟ้มสะสมงาน (portfolio) จำแนกตามประสบการณ์แต่ละด้าน 

รวม 

คะแนน 

ผลการประเมิน 

(เกณฑผ์่าน ≥ 60 

คะแนน) 
ประสบการณ์

ปฏบัิติงาน 

เป็น

วิทยากร 

การดำเนินกิจกรร

สนับสนุน 

การได้รับ

รางวัลระดับ

จังหวัด ประธาน ผู้เข้าร่วม ผ่าน ไม่ผ่าน 

ช่วงระยะเวลา 

ต่อปี 

จำนวน

คร้ังการ

เป็น

วิทยากร 

× 

คะแนน

การเป็น

วิทยากร 

จำนวน 

การดำเนนิ

บทบาท x 

คะแนน

ระยะเวลา

ของแต่ละ

กิจกรรม 

จำนวนคร้ัง

การเข้าร่วม

กิจกรรม x 

คะแนน

ระยะเวลา

ของแต่ละ

กิจกรรม 

ระดับหน้าที่ที่

ได้รับ 

≥ 60 

คะแนน 

  

หมายเหต:ุ การให้คะแนนการเสนอแฟม้สะสมผลงานเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

วิธีการปฏิบัตงิาน 

 ขั้นตอนการเตรยีมการเทียบโอนผลการเรยีน 

 

 1. ขั้นตอนการดำเนินงานแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะทำงาน

การเทียบโอนผลการเรียน 

  1.1 จัดเตรียมการประชุมและดำเนินการประชุมภายใต้คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

และคณะอนุกรรมการเทียบโอนผลการเรียนในรายวิชาในสังกัดที่เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการช้ีแจง

รายวิชาเทียบโอนผลการเรียน ภายในหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา 

อนามัยชุมชน โครงการพิเศษ พร้อมทั้งจัดทำคำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ดังต่อไปน้ี 

   1.1.1 คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน

หลักสตูรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ 
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   1.1.2 คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง แต่งต้ังคณะอนุกรรมการเทียบโอน 

ผลการเรียน หลักสตูรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ 

  1.2 จัดเตรียมการประชุมและดำเนินการประชุมคณะทำงานการเทียบโอน 

ผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ 

เพ่ือดำเนินการช้ีแจงการดำเนินงาน และการเตรียมพร้อมในการเทียบโอนผลการเรียน พร้อม

ทั้งจัดทำคำสัง่คำสั่ง/ประกาศ ระดับคณะสาธารณสุขศาสตร์ ดังต่ไปน้ี 

   1.2.1 จัดทำคำสั่ งคณ ะสาธารณ สุขศาสตร์ เร่ื อง แต่งต้ังคณ ะทำงาน 

การเทียบโอนผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

โครงการพิเศษ 

   1.2.2 จัดทำคำสั่งคณะสาธารณสุขศาสตร์ เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ออกข้อสอบและตรวจข้อสอบรายวิชาในหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา 

อนามัยชุมชน สำหรับนิสิตหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

โครงการพิเศษ 

   1.2.3 จัดทำคำสั่งคณะสาธารณสุขศาสตร์ เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการ

ดำเนินการคุมสอบวัดความรู้ สำหรับนิสิตหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา 

อนามัยชุมชน โครงการพิเศษ 

   1.2.4 ประกาศคณะสาธารณสุขศาสตร์ เร่ือง กำหนดวันสอบวัดความรูร้ายวิชา

ในหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ  

  

 2. ขั้นตอนการดำเนนิงานการเทียบโอนผลการเรียน 

  2.1 จัดเตรียมเอกสารการเทียบโอนผลการเรียน และการสอบวัดความรู้ ของนิสิต

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ ดังต่อไปนี ้

   2.1.1 คำร้องขอเทียบโอน 

    1. คำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน UP.CT.1 

         2. คำร้องขอเทียบความรู้ UP.CT.4/1 

         3. คำร้องขอเทียบโอนรายวิชา UP.CT.6.2 

   2.1.2 แบบฟอร์มการเขียนแฟม้สะสมงาน และประสบการณ์ทำงาน (Portfolio) 

   2.1.3 รวบรวมและติดตามข้อสอบตามคำสั่งคณะสาธารณสุขศาสตร์ เร่ือง 

แต่งต้ังคณะกรรมการออกข้อสอบและตรวจข้อสอบรายวิชาในหลักสูตรสาธารณสุขศาสตร
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บัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน สำหรับนิสิตหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

อนามัยชุมชน โครงการพิเศษ 

  2.2 ดำเนินการช้ีแจงสำหรับการเทียบโอนผลการเรียน ให้กับ นิสิตหลักสูตร

สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ โดยจะมีการดำเนินงาน

ดังต่อไปน้ี 

   2.2.1 ดำเนินการสอบวันความรู้ 

    1. ตามคำสั่งคณะสาธารณสุขศาสตร์ เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการ

ดำเนินการคุมสอบวัดความรู้ สำหรับนิสิตหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา 

อนามัยชุมชน โครงการพิเศษ จะเป็นผูด้ำเนนิการจัดสอบ และตรวจข้อสอบ 

    2. ภายหลังจากการสอบวัดความรู้ สำหรับนิสิตหลักสูตรสาธารณสุขศาสตร

บัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ แลว้ รวบรวมคะแนนและรายช่ือนิสิตที่สอบผ่าน 

เพ่ือจัดทำประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเร่ือง รายช่ือนิสิตผ่านการทดสอบรายวิชาในหลักสูตร

สาธารณสุขบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ  

     ในกรณีที่นิสิตไม่ผ่านการสอบ ให้ประสานประธานคณะทำงานการ

เทียบโอนผลการเรียน หลักสูตรสาธารณ สุขศาสตรบัณ ฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

โครงการพิเศษ  

   2.2.2 รวบรวมเอกสาร/แบบฟอร์ม การเทียบโอนผลการเรียน และตรวจสอบ

ความถูกต้องของเอกสารต่าง ๆ เพ่ือดำเนนิการในส่วนต่อไป โดยมีอกสารดังต่อไปน้ี 

    1. คำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน UP.CT.1 

         2. คำร้องขอเทียบความรู้ UP.CT.4/1 

         3. คำร้องขอเทียบโอนรายวิชา UP.CT.6.2 

    4. แฟม้สะสมงาน และประสบการณ์ทำงาน (Portfolio) 

     

 3. ขั้นตอนการขออนุมัติการเทียบโอนผลการเรยีน 

  การปฏิบัติงานของขั้นตอนการขออนุมัติการเทียบโอนผลการเรียน สำหรับนิสิต

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ ซึ่งจะนำเอกสาร

ต่าง ๆ ที่ผ่านดำเนินงานในขั้นตอนที่  1 ขั้นตอนการดำเนินงานแต่งต้ังคณะกรรมการ/

คณะอนุกรรมการ/คณะทำงานการเทียบโอนผลการเรียน และในขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนการ

ดำเนินงานการเทียบโอนผลการเรียน เพ่ือดำเนินการเสนอขออนุมัติการเทียบโอนผลการเรียน 

โดยมีเอกสารดังต่อไปน้ี 
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  3.1 ผู้ปฏิบัตงิานจัดทำเอกสารประกอบดว้ย 

    3.1.1 หนังสือขออนุมัติเทียบโอนผลการเรียน 

    3.1.2 สรุปยอดรายวิชาที่เทียบโอน UP.CT9 

    3.1.3 สรุปผลการเทียบโอนรายวิชา UP.CT.4/2 

    3.1.4 ผลการเทียบโอนผลการเรียน UP.CT.8 

    3.1.5 สรุปการเทียบโอนผลการเรียน UP.CT.10 

  3.2 เอกสารของนิสิตประกอบดว้ย 

    3.2.1 คำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน UP.CT.1 

    3.2.2 คำร้องขอเทียบความรู้ UP.CT.4/1 

    3.2.3 คำร้องขอเทียบโอนรายวิชา UP.CT.6.2 

    3.3.3 แฟม้สะสมงาน และประสบการณ์ทำงาน (Portfolio) 

  3.3 เอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบดว้ย 

   3.3.1 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง รายช่ือนิสิตผ่านการทดสอบรายวิชา

ในหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ  

   3.3.2 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง แนวปฏิบัติการเทียบโอนผลการเรียน 

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามับชุมชน โครงการพิเศษ 

   3.3.3 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การสอบผ่านรายวิชาในหลักสูตร

สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ 

    

เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัตงิาน 

 เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง 
 ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการโอนและการเทียบโอนผลการเรียน ระดับปริญญาตรี

ให้กับนิสิตหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิ เศษ น้ัน 

สิ่งที่ผู้ปฏิบัตงิานหรอืผู้ปฏิบัตหิน้าที่แทนควรระวังหรือควรคำนงึถึง มีดังน้ี 

1. การจัดทำคำสั่ง/ประกาศ 

  จะต้องเป็นผู้มีความรู้ ความเข้าใจเร่ืองกฎ ระเบียบ คำสั่ง ข้อบังคับ ประกาศ หรือ

หลักเกณฑ์อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งควรรู้วิธีหรือขั้นตอนการปฏิบัตงิานให้ชัดเจน 

 2. การจัดทำเอกสารการเทียบโอนผลการเรียน 

  2.1 ควรจัดลำดับขั้นตอนของเอกสารการเทียบโอนผลการเรียนอย่างเป็นขั้นตอน

การปฏิบัตงิานให้ชัดเจน เพ่ือให้ไม่เกิดความสับสนในการจัดทำเอกสาร 
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  2.2 ควรตรวจสอบเอกสาร หรือเอกสารแนบที่ใช้ประกอบให้ครบ้วนก่อนเสนอ

ผู้บริหาร 

  2.3 จัดขั้นตอนการปฏิบัติงานต้องชัดเจนและเอกสารต้องพร้อม เช่น วันเวลายื่นคำ

ร้อง สถานที่ย่ืนคำร้อง ติดต่อที่ใคร แบบฟอร์มชัดเจน และต้องใช้เอกสารอะไรบ้าง เพ่ือไม่ให้

ผู้รับบริการและฝ่ายต่างๆที่เกี่ยวข้องเกิดความสับสนและปฏิบัติงานผิด 

  2.4 ในการปฏิบัติงานจริง ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน ควรดูแลและติดตาม

ความคืบหน้าของงานในทุกขั้นตอนของการปฏิบัติ ต้ังแต่การอนุมัติคำสั่ง หรือประกาศ ต่าง ๆ 

หรือเตรียมเอกสารคำร้อง แจ้งให้นิสติที่มีคุณสมบัติมาย่ืนคำร้อง ตรวจสอบเอกสารคำร้องส่ง

คำร้องให้คณะกรรมการ การกรอกข้อมูลเอกสาร คณะกรรมการประชุมพิจารณาอนุมัติ เป็น

ต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและไม่ให้งานสะดุด  หรือเงียบหายเพราะ

ผู้ปฏิบัตงิานหรอืผู้ปฏิบัตหิน้าที่แทนจะเป็นคนที่เข้าใจในเร่ืองดังกล่าวดทีี่สุด 

  2.5 7 เร่ืองการโอนและเทียบโอนผลการศึกษาให้นิสิตน้ัน ควรดำเนินการให้เสร็จ

ภายในกรอบระยะเวลาที่กำหนด ไม่ควรให้เลยกำหนด เพราะอาจมีผลต่อการสำเร็จการศึกษา 

ของนิสิต เน่ืองจากนิสิตไม่ทราบว่าตนเองโอนหรือเทียบโอนวิชาอะไรได้บ้าง เพราะอาจทำให้มี

ผลกระทบต่อการสำเร็จการศึกษา และส่งผลกระทบในทางลบต่อมหาวิทยาลัย 

 3. การประสานงาน 

  3.1 ควรแจ้งผู้สมัครเรียนที่มีคุณสมบัติและสามารถโอนและเทียบโอนผลการศึกษา

ได้ต้ังแต่เร่ิมเข้ามาสมัครเรียน เพ่ือให้นิสิตได้เตรียมตัวและเอกสาร เพ่ือไม่ให้เกิดความสับสน

หรือเกิดข้อผิดพลาดในภายหลัง 

  3.2 ระวังเร่ืองคำร้องของนิสิตที่ได้มาย่ืนไว้ให้ตรวจสอบและแยกคำร้องให้ชัดเจน 

เน่ืองจากนิสิตบางคนไม่เข้าใจในเอกสารคำร้อง 

  3.3 ควรตรวจสอบแฟ้มสะสมงาน (portfolio)ของนิสิต เน่ืองจากนิสิตบางคนไม่เข้าใจ

ในเอกสาร 

  3.4 จะต้องหมั่นสังเกตและรอบคอบ ต้องตรวจสอบและกรองคำร้องและเอกสาร

ประกอบของนิสติในเบื้องต้นก่อนส่งเร่ืองให้คณะกรรมการประจำมหาวทิยาลัยประชุมพิจารณา

อนุมัติเพ่ือเป็นการแบ่งเบาภาระและลดความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในขั้นตอนถัดไป ซึ่งอาจ

ก่อให้เกิดความล่าช้าและส่งผลประทบต่อนสิติและมหาวิทยาลัย 
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 สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัตงิาน 

 1. การจัดทำคำสั่ง/ประกาศ ควรคำนึงถึง เร่ืองกฎระเบียบ คำสั่ง ข้อบังคับ ประกาศ 

หรือหลักเกณฑ์อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งควรรู้วิธหีรือขั้นตอนการปฏิบัตงิานให้ชัดเจน 

 2. การจัดทำเอกสารการเทียบโอนผลการเรียนควรคำนึงถึง ลำดับขั้นตอนการดำเนิน

เอกสารการเทียบโอนผลการเรียน 

 3. ควรคำนึงถึงการตรวจสอบเอกสารการเทียบโอนผลการเรียน ก่อนการเสนอ

ผู้บรหิาร เพ่ือไม่ให้เสยีเวลาในการกลับมาแก่ไขเอกสาร 

 4. นิสิตย่ืนเอกสารต่างๆ เช่น คำร้อง หรือเอกสารขอเทียบรายวิชา ให้ตรวจสอบ

เอกสาร หรือเอกสารแนบที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน หากเอกสารผดิหรือไม่ครบให้ส่งกลับแก้ไข 

 5. การช้ีแจงรายละเอดียดการเทียบโอนผลการเรียน ควรคำนึงถึงรายละเอียดที่สำคัญ 

และเอกสารที่ต้องใช้ปประกอบ หรือยกตัวอย่างที่ถูกต้อง 

 6. การจัดทำเอกสารการเทียบโอนผลการเรียน ควรคำนึงถึงระยะเวลาในแต่ละลำดับ

ขั้นตอน ว่าใน 1 ขั้นตอนจะใช้เวลาในการดำเนนิเอกสารการเทียบโอนเท่าไร 

 7. การเสนอเอกสารขออนุมัติการเทียบโอนผลการเรียน ควรคำนึงถึงระยะเวลาก่อน

สำเร็จการศึกษาของนิสิต อย่างน้อยควรเสนอเอกสารขออนุมัติการเทียบโอนผลการเรียน 

ภายในภาคการศึกษาที่ 2 ช้ันปีการศึกษาที่ 2 ให้แล้วเสร็จ เพ่ือจะไม่กระทบต่อการสำเร็จ

การศึกษาของอนิสติ และกระทบต่อมหาวิทยาลัย 

    

แนวคิด/งานวิจัยทีเ่กี่ยวข้อง 

 การศึกษาการเทียบโอนผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

อนามัยชุมชน ระดับปริญญาตรี โครงการพิเศษ โดยได้ศึกษาค้นคว้าแนวคิดที่เกี่ยวข้อง ซึ่งผู้

ศึกษาไดใ้ช้เป็นแนวทางในการศึกษา มีความสอดคลอ้งกับแนวคิดกับ 

 สำนักงานเลขาธิการสภาการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2549, หน้า 7) ได้กล่าวว่า 

การนำผลการเรียนความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับจากการศึกษานอกระบบที่จัดเป็นหลักสูตร

เฉพาะหรือหลักสูตรฝึกอบรม ตามความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย และการศึกษาตาม

อัธยาศัย การฝึกอาชีพ หรือจากประสบการณ์การทำงานมาประเมินเพ่ือเทียบระดับการศึกษา

ใดระดับหน่ึง  

 เยาวเรศ ภูเมืองปาน (หน้า 2) ได้กล่าวว่า การนำหน่วยกิตและค่าระดับคะแนนของแต่

ละรายวิชาที่เคยศึกษามาแลว้ในระดับอนุปริญญาหรือเท่า หรือในระดับปริญญาตรี ซึ่งมเีนือ้หา
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สาระเทียบได้ไม่น้อยกว่าสามารถในสี่กับรายวิชาในหลักสูตรมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ 

มาใช้โดยไม่ต้องศึกษารายวิชานัน้อีก 

 สำนักทะเบียนและวัดผล มหาวิทยาลัยสยาม (2563 หน้า 3) ได้กล่าวว่า สำนักทะเบียน

และวัดผลได้กำหนดหลักการเทียบโอนผลการเรียนเป็นไปตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย 

(เดิม) เกี่ยวกับการศึกษาระดับปริญญาตรี ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติเน้นให้

สถานศึกษามีความเป็นอิสระ ความคล่องตัว และมีเสริภาพทางวิชาการภายใต้การกำกับดูแล

ของสภาสถานศึกษา มหาวิทยาลัยสยามจึงได้กำหนดหลักการให้สอดคล้องกับกระทรวงอุตม

ศึกษาในการเทียบโอนผลการเรียน ดังนี ้

 1. การเทียบโอนผลการเรียนต้องสามารถเทียบโอนไดท้ั้งการศึกษาในระบบและนอกระบบ  

 2. การเทียบโอนผลการเรียนมีความแตกต่างหลากหลายแต่ละสถาบันอุตมศึกษาต้อง

รักษาไว้ซึ่งคุณภาพมาตรฐานการศึกษา  

 3. วิธีการและหลักเกณฑ์ในการประเมินการเทียบโอนความรู้ และการเที ยบโอน 

หน่วยกิตต้องชัดเจนสมเหตุสมผลรวมทั้งกระบวนการ การประเมินมีความโปร่งใส  

 4. การประเมินการเทียบโอนผลการเรียนต้องมีความขัดเจนและกรณีที่ผลการเรียน 

และ/หรือ เนือ้หารายวิชาที่คลา้ยกันต้องได้รับการพิจารณาด้วยบรรทัดฐานเดยีวกัน  

 5. ทบทวน วิธีการประเมินการเทียบโอนเป็นระยะๆ เพ่ือเพ่ิมความชัดเจน ลดความ

ซ้ำซ้อนของวิธีการประเมินและสอดคลอ้งกับการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและสังคม 

 กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยรามคำแหง ได้กล่าวว่า การเทียบโอนผลการเรียน

ต้องสามารถเทียบโอนผลการเรียนทั้งการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและการศึกษา

ตามอัธยาศัยการเทียบโอนผลการเรียนยืดหลักความแตกต่างระหว่างบุคคล แต่สถาบันอุคม

ศึกษาขังคงรักษาไว้ซึ่งคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา สถาบันอุคมศึกษาจัดให้มีบุคลากร/

หน่วยงานรับผิดชอบการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือทำหน้าที่ให้คำแนะนำปรึกษา และคำเนิน

การให้มีการเทียบโอนผลการเรียนตามกระบวนการและหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

 จิรณี  ตันติรัตนวงศ์และคณะ ศึกษาการเทียบโอนผลการเรียนระดับอุดมศึกษา 

สรุปได้ว่าสถาบันการศึกษาระดับปริญญาทุกแห่งมีระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ และกำหนด

หลักเกณฑ์วิธีการเทียบโอน ระหว่างสถาบันการศึกษา ระหว่างคณะ/สาขาในสถาบันเดียวกัน

ชัดเจนและคล้ายกัน กล่าวคือ เนื้อหาสาระวิชาเทียบเท่ากันหรือเทียบได้ไม่น้อยกว่า 3 ใน 4 

ของเนื้อหาวิชาที่ขอเทียบเรียนมาแล้วไม่เกิน 3 หรือ 5 ปี ผลการเรียนไม่ต่ำกว่า C ในระดับ

ปรญิญาตรีและไม่ต่ำกว่า B หรือ S ในระดับบัณฑิตศึกษา จำนวนหน่วยกติ ๓๗ ที่รับโอนไม่เกิน
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คร่ึงหน่ึงของจำนวนหน่วยกิตรวม โดยพิจารณาเทียบโอนจากในระเบียนการศึกษา เอกสาร

หลักสูตรและเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 ยุทธชัย เฉลิมชัยและคณะ วิจัยเร่ืองรูปแบบและพัฒนาการการจัดการศึกษา 

โดยครอบครัวในสังคมไทยได้กล่าวว่า การเทียบโอนผลการศึกษาหน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบ

ในเร่ืองการเทียบโอนผลการศึกษาที่ต่างรูปแบบกันจะเป็นผู้กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและ

ดำเนนิการให้เกิดขึน้ขณะนี้ยังไม่ทราบว่าจะเป็นหน่วยงานใดและมีขอ้ปฏิบัตเิช่นไร 

 ผกามาศ ชูสิทธิ์ได้วิจัยเร่ือง การพัฒนาระบบเทียบโอนรายวิชาในสถาบันอุดมศึกษา 

ได้สรุปไว้ว่าจากหลักการเทียบโอนที่ต้องให้นักศึกษาส่งเอกสารพร้อมกับค้นหารายวิชาที่

สามารถเทียบโอนได้ด้วยตนเองรวมถึงความล่าช้าในการตรวจสอบข้อมูลของเจ้าหน้าที่ที่

ดำเนินการเทียบโอนทำให้เกิดผลเสียกับนักศึกษาเน่ืองจากความล่าช้าในการดำเนินการทำให้

นักศึกษาเสียเวลาในการรอผล ทำให้ผู้วิจัยได้พัฒนาระบบเทียบโอนรายวิชาผ่านเครือข่าย

อินเทอร์เน็ตโดยผลของการพัฒนาผู้เช่ียวชาญให้ความเห็นว่าระบบเทียบโอนรายวิชาผ่าน

เครือข่ายอินเทอร์เน็ตให้ผลดีมากจากการศึกษางานวิจัยทำให้ทราบว่าการพัฒนาระบบเทียบ

โอนรายวิชาผ่านเครอืข่ายอินเทอร์เน็ตทำให้ลดขั้นตอนและระยะเวลาของกระบวนการเทียบโอน

รายวิชาให้กับนักศึกษาได้งานวิจัยชิ้นนี้มีคุณภาพด้านการออกแบบหน้าจอและการประมวลผล

ระบบทำให้ผู้ใช้มคีวามพึงพอใจอยู่ในเกณฑ์ที่ดี 

 นายสัมพันธ์ เย็นสำราญและคณะ ได้วิจัยเร่ือง การพัฒนารูปแบบการเทียบโอนผลการ

เรียนของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ได้สรุปไว้ว่า รูปแบบที่ผู้วิจัยได้สร้างและพัฒนาขึ้น

เป็นรูปแบบการเทียบโอนผลการเรียนที่ เหมาะสมกับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

มี 2 รูปแบบ คือ 

 รูปแบบที่ 1 การโอนชุดวิชาของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเข้าสู่ระบบการศึกษา

ระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เป็นการนำชุดวิชาที่นักศึกษาได้สอบผ่าน

แล้วหลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึงของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ทั้งในระดับประกาศนียบัตร 

อนุปริญญา ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า หรือในระดับที่สูงกว่าปริญญาตรี หรือสัมฤทธิบัตรตาม

โครงการสัมฤทธิบัตรมาใช้และโอนทุกชุดวิชาที่ปรากฏในหลักสูตรระดับปริญญาที่เข้าศึกษาใหม่

ในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เป็นการเปิดโอกาสให้กับผู้ที่มีสถานภาพเป็นนักศึกษาของ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเท่านัน้ จึงจะมีสิทธิขอโอนได ้ในการโอนชุดวิชาน้ันสามารถโอน

ได้ทุกชุดวิชาที่สอบผ่าน และมปีรากฏอยู่ในหลักสูตรใหม่ที่เข้าศึกษาระดับปรญิญาตรี ยกเว้นชุด 

วิชาใหม่ที่มีการปรับปรุงเนือ้หาแตกต่างจากเนือ้หาในชุดวิชาเดมิที่ขอโอนเกินกว่ารอ้ยละ 50 จะ

โอนชุดวิชานัน้ไม่ได้ 
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 รูปแบบที่ 2 การเทียบโอนผลการเรียนแบบเบ็ดเสร็จหรือการเทียบโอนผลการเรียนจาก 

การศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา การศึกษาตามอัธยาศัยหรือจาก

ประสบการณ์การทำงานเข้าสู่ระบบการศึกษาระดับปริญญาตรีของหาวิทยาลัยสุโขทัย 

ธรรมาธิราช การเทียบโอนผลการเรียนรูปแบบนี้เป็นรูปแบบที่เหมาะสมกับหาวิทยาลัยสุโขทัย

ธรรมาธิราชในฐานะที่เป็นมหาวิทยาลัยเปิดที่ยึดหลักการศึกษาตลอดชีวิตและเปิดโอกาส

ทางการศึกษาอย่างกว้างขวางในการเทียบโอนทั้งนักศึกษาของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

และผู้สนใจทั่วไปสามารถย่ืนคาร้องขอเทียบโอนผลการเรียนที่ได้ศึกษาไม่ว่าจากระบบ

การศึกษาใดระบบการศึกษาหน่ึง หรือผสมผสานจากหลายระบบการศึกษาก็สามารถนามาขอ

เทียบโอนเข้าสู่หลกัสูตรระดับปรญิญาตรีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชได้ 

 วาทิต วงษ์ดอกไม้ได้วิจัยเร่ือง การพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ช่วยในการเทียบโอน

รายวิชาหลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต (เทคโนโลยีอุตสาหการ) คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

การพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ช่วยในการเทียบโอนรายวิชาขึ้นเพ่ือแก้ปัญหาความยุ่งยาก

ของการเทียบโอนรายวิชาที่มีความหลากหลายของวิชาเอกที่นำมาเทียบโอน ทำให้มีผลกระทบ

ต่อเวลาเรียนของนักศึกษา โดยพัฒนาระบบขึ้นด้วยภาษา PHP และใช้งานร่วมกับฐานข้อมูล 

MySql พัฒนาตามวงจรการพัฒนาระบบ SDLC เมื่อพัฒนาระบบจนสมบูรณ์ก็ได้ทดสอบระบบ

และวัดผลด้วยการใช้แบบประเมินความพึงพอใจ พบว่าผู้ตอบแบบประเมินมีความพึงพอใจต่อ

ระบบเฉลี่ยในเกณฑ์ดี และจากการสอบถามความพึงพอใจของผู้ใช้ระบบพบว่าควรให้มีระบบ

ลงทะเบียนเพ่ือเก็บข้อมูลผู้ใช้งานระบบดว้ย5 
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บทท่ี 4  

 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

 เทคนิคในการปฏิบัติงานการเทียบโอนผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยชุมชน เป็นการปฏิบัติงานของนักวิชาการศึกษา โดยให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจ

แนวทางในการกำหนดลำดับขั้นตอนการดำเนินงาน การติดตามประเมินผล เพ่ือให้ได้งาน 

ที่มีประสิทธิภาพในการบริหารจัดการดำเนินงาน ประเมินและพัฒนางาน อีกทั้งยังสามารถ 

ใช้คู่มือในการศึกษาข้อมูล กระบวนการขั้นตอนปฏิบั ติงานต้ังแต่เร่ิมต้น จนจบสิ้นสุด

กระบวนการ ผู้ปฏิบัตงิานสามารถปฏิบัตไิด้ถูกต้องตามขัน้ตอนกิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

 

กิจกรรมปฏิบตังิานและแผนปฏิบัติงาน 

 ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานการเทียบโอนผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตร

บัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน ระดับปริญญาตรี โครงการพิเศษ เล่มน้ีเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน

ของนักวิชาการศึกษา ซึ่งปฏิบัติงานสำหรับหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

อนามัยชุมชน โครงการพิเศษ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย สะดวกและ

คล่องตัวต่อการจัดการในแต่ละบทปฏิบั ติการให้ เกิดประสิทธิภาพอย่างสูงสุด ดังน้ัน 

จึงจำเป็นต้องแบ่งลำดับขั้นตอนในการปฏิบัตงิานดังต่อไปน้ี 

 1. การดำเนินงานแต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะทำงานการเทียบ

โอนผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

 2. การดำเนินงานการเทียบโอนผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

 3. การขออนุมัติการเทียบโอนผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยชุมชน 
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ตารางที ่2 การดำเนนิงานแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะทำงานการ

เทียบโอนผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

กจิกรรมที่ทำ แผนปฏิบัติงาน เป้าหมาย 

1. จัดเตรียมการ

ประชุมและ

ดำเนนิการ

ประชุม 

 

1. จัดเตรียมการประชุมและดำเนินการ

ประชุมภายใต้คณะสาธารณสุขศาสตร์และ

คณะอนุกรรมการเทียบโอนผลการเรียนใน

รายวิชาในสังกัดที่เกี่ยวข้อง 

    1.1 จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการเทียบโอนผลการ

เรียนหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ 

    1.2 คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง แต่งต้ัง

คณะอนุกรรมการเทียบโอนผลการเรียน 

หลักสตูรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ 

อย่างนอ้ย 1 เดอืน ก่อน

เปิดภาคการศึกษา 

2. จัดเตรียมการ

ประชุมและ

ดำเนนิการ

ประชุม 

 

2. จัดเตรียมการประชุมและดำเนินการ

ประชุมคณะทำงานการเทียบโอนผลการเรียน 

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ 

    2.1 จัดทำคำสั่งคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

เร่ือง แต่งต้ังคณะทำงานการเทียบโอนผลการ

เรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ 

    2.2 จัดทำคำสัง่คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

เร่ือง แตง่ต้ังคณะกรรมการออกขอ้สอบและ

ตรวจขอ้สอบรายวิชาในหลักสูตร

สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา 

อนามัยชุมชน สำหรับนสิิตหลักสูตร

สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัย

ชุมชน โครงการพิเศษ 

อย่างนอ้ยให้แล้วเสร็จก่อน

สอบกลางภาค ภาคการ

ศึกษที่ 1  
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กจิกรรมที่ทำ แผนปฏิบัติงาน เป้าหมาย 

   2.3 จัดทำคำสั่งคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนนิการคุม

สอบวัดความรู้ สำหรับนสิติหลักสูตร

สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา 

อนามัยชุมชน โครงการพิเศษ 

    2.4 ประกาศคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

เร่ือง กำหนดวันสอบวัดความรู้รายวิชาใน

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ  

 

ตารางที่ 3 การดำเนินงานการเทียบโอนผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตร

บัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

กจิกรรมที่ทำ แผนปฏิบัติงาน เป้าหมาย 

1. จัดเตรียม

เอกสารการ

เทียบโอนผล

การเรียน และ

การสอบวัด

ความรู้ 

 

1. จัดเตรียมเอกสารการเทียบโอนผลการเรียน 

และการสอบวัดความรู ้ของนิสิตหลักสูตร

สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัย

ชุมชน โครงการพิเศษ ดังต่อไปน้ี 

    1.1 คำร้องขอเทียบโอน 

         - คำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน 

UP.CT.1 

         - คำร้องขอเทียบความรู้ UP.CT.4/1 

         - คำร้องขอเทียบโอนรายวิชา 

UP.CT.6.2 

    1.2 แบบฟอร์มการเขียนแฟม้สะสมงาน 

และประสบการณ์ทำงาน (Portfolio) 

    1.3 รวบรวมและติดตามข้อสอบ 

อย่างนอ้ยให้แล้วเสร็จก่อน

สอบปลายภาค ภาคการ

ศึกษที่ 1 

2. ช้ีแจงราย 

ละเอียดการเทีบ

โอนผลการเรียน 

1. ดำเนินการสอบวันความรู้ 

    1.1 ตามคำสั่งคณะสาธารณสุขศาสตร์ เร่ือง 

แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการคุมสอบวัด

อย่างนอ้ยให้แล้วเสร็จก่อน

สอบกลางภาค ภาค

การศึกษาที่ 2 
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กจิกรรมที่ทำ แผนปฏิบัติงาน เป้าหมาย 

ความรู ้สำหรับนสิติหลักสูตรสาธารณสุขศา

สตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการ

พิเศษ จะเป็นผูด้ำเนนิการจัดสอบ และ

ตรวจข้อสอบ 

    1.2 ภายหลังจากการสอบวัดความรู้ สำหรับ

นิสิตหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวชิาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ แลว้ 

รวบรวมคะแนนและรายช่ือนสิิตที่สอบผ่าน 

เพ่ือจัดทำประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเร่ือง 

รายช่ือนสิติผ่านการทดสอบรายวิชาใน

หลักสูตรสาธารณสุขบัณฑิต สาขาวิชาอนามัย

ชุมชน โครงการพิเศษ  

        ในกรณีทีนิ่สิตไม่ผ่านการสอบ 

ให้ประสานประธานคณะทำงานการเทียบโอน

ผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตร

บัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชนโครงการพิเศษ  

2. รวบรวมเอกสาร/แบบฟอร์ม การเทียบโอน

ผลการเรียน และตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสารต่าง ๆ เพ่ือดำเนนิการในส่วนต่อไป 

โดยมอีกสารดังต่อไปน้ี 

    2.1 คำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน UP.CT.1 

    2.2 คำร้องขอเทียบความรู้ UP.CT.4/1 

    2.3 คำร้องขอเทียบโอนรายวิชา UP.CT.6.2 

    2.4 แฟม้สะสมงาน และประสบการณ์

ทำงาน (Portfolio) 

อย่างนอ้ยให้แล้วเสร็จก่อน

สอบปลายภาค ภาค

การศึกษาที่ 2 
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ตารางที ่4 การขออนุมัติการเทียบโอนผลการเรียน 

กจิกรรมที่ทำ แผนปฏิบัติงาน เป้าหมาย 

จัดทำหนังสือขอ

อนุมัติการเทียบ

โอนผลการเรียน 

1. รวบรวมเอกสารที่ดำเนนิการเสร็จสิ้นแล้ว

จะขั้นตอนที่ 1 และขั้นตอนที่ 2 

2. ผู้ปฏิบัตงิานจัดทำเอกสารประกอบดว้ย 

    2.1 หนังสอืขออนุมัติเทยีบโอนผลการเรียน 

    2.2 สรุปยอดรายวิชาที่เทียบโอน UP.CT9 

    2.3 สรุปผลการเทียบโอนรายวิชา UP.CT.4/2 

    2.4 ผลการเทียบโอนผลการเรียน UP.CT.8 

    2.5 สรุปการเทียบโอนผลการเรียน UP.CT.10 

อย่างนอ้ยให้แล้วเสร็จก่อน

สอบปลายภาค ภาค

การศึกษาที่ 2 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

 การจัดทำคู่มือปฏิบัติการเทียบโอนผลการเรียน ของหลักสูตรสาธารณสุขศาสตร

บัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงพิเศษ ในการปฏิบัติบัติงานตามขั้นตอนการดำเนินงาน จะ

เป็นการช่วยให้สะดวกต่อการทำงาน โดยเร่ิมต้ังแต่ขั้นตอนารดำเนินงานแต่ต้ังคณะกรรมการ/

คณะอนุกรรมการ/คณะทำงานการเทียบโอนผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

บัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ  โดยจะดำเนินการจัดการประชุมของ

คณะกรรมการที่มีส่วนเกี่ยวข้องให้แผนการเรียน ในรายวิชาที่มีการดำเนินงานการเทียบโอนผล

การเรียนของหลักสูตร เพ่ือเป็นการต้ังคณะกรรมในการพิจารณาการเทียบโอนผลการเรียน 

ของหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ ซึ่งจะมี

คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัย

ชุมชน และคณะอนุกรรมการเทียบโอนผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต อีกก

ทั้งการดำเนินงานการเทียบโอนภายในหลักสูตร ทั้งนี้ จำเป็นต้องมีการประขุมภายในหลักสูตร 

เพ่ือดำเนินงานการเทียบโอนผลการเรียน จึงต้องมีคณะทำงานในการเทียบโอนผลการเรียน 

เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบการทำงาน โดยจะมีการแต่งต้ังคำสั่งคณะสาธารณสุขศาสตร์ เร่ือง 

คณะทำงานการเทียบโอนผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสสุขศาตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัย

ชุมชน โครงการพิเศษ และการดำเนินงานการสอบวัดความรู้เป็นไม่ใช้มาตรฐาน เพ่ือนำผลการ

สอบรายวิชาที่เกี่ยวข้องไปดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนเป็นไปดว้ยความเรียบรอ้ย 

 ในการปฏิบัติงานข้างต้นแล้วน้ัน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินงานการเทียบโอนผลการ

เรียนให้กับนิสิตหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ 
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ขั้นตอนการดำเนินงานการเทียบโอนผลการเรียน จะทำการจัดเตรียมเอกสาร และเอกสารการ

สอบ โดยข้อสอบจะมาจากคณะกรรมออกข้อสอบ และตรวจข้อสอบ ในส่วนเอกสารที่

ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องเตรียมให้กับนิสติในการกรอบข้อมูล เพ่ือนำไปเป็นเอกสารประกอบการ

เทียบโฮนผลการเรียนในภายหลัง ซึ่งมีเอกสารคำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน UP.CT.1, 

UP.CT.4/1, UP.CT.6.2 และแบบฟอร์มการเขียนแฟ้มสะสมงานและประสบการณ์ทำงาน 

(Portfolio) ผู้ปฏิบัติงานะต้องกำหนดการจัดส่งเอกสารให้กับนิสิต และกำหนดการจัดส่งเอกสาร

คืนพร้อมทั้งตรวจสอบเอกสารดังกล่าวให้ถูกต้องเรียบร้อย เพ่ือใช้ประกอบการขออนุมัติการ

เทียบโอนภายหลัง โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องชี้แจงให้กับนิสิตรายละเอียดการสอบวัดความรู้ และ

การกรอกเอกสารที่จัดส่งให้กับนิสิตอย่างละเอียด พร้อมทั้งยกตัวอย่าง หรืออธิบายอย่าง

ละเอียด เพ่ือไม่ให้เกินการผิดผลาดแต่อย่างไร ในส่วนการดำเนินการสอบน้ัน ผู้ปฏิบัติงานจะ

ทำงานรวบรวมข้อสอบและจัดทำข้อสอบ โดยจะมีคณะกรรมการดำเนินการคุมสอบวัความรู้ 

เป็นผู้ดำเนินการคุมสอบ ภายหลังจากการสอบวัดความรู้แล้วผู้ผู้ปฏิบัติงานจะรวบรวมคะแนน

ผลการสอบ และรายช่ือนิสิตที่สอบผ่าน เพ่ือจัดทำประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเร่ือง รายช่ือ

นิสิตผ่านการทดสอบรายวิชาในหลักสูตรสาธารณสุขบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการ

พิเศษ ในกรณีที่นิสิตไม่ผ่านการสอบ ให้ประสานประธานคณะทำงานการเทียบโอนผลการเรียน 

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ  

 ในส่วนที่สำคัญของการเทียบโอนผลารเรียน เป็นขั้นตอนการขออนุมัติการเทียบโอนผล

การเรียนการปฏิบัติงานของขั้นตอนการขออนุมัติการเทียบโอนผลการเรียน สำหรับนิสิต

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ ซึ่งจะนำเอกสาร

ต่าง ๆ ที่ผ่านดำเนินงานในขั้นตอนที่  1 ขั้นตอนการดำเนินงานแต่งต้ังคณะกรรมการ/

คณะอนุกรรมการ/คณะทำงานการเทียบโอนผลการเรียน และในขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนการ

ดำเนินงานการเทียบโอนผลการเรียน เพ่ือดำเนินการเสนอขออนุมัติการเทียบโอนผลการเรียน 

ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะจัดทำเอกสาร คือ  หนังสือขออนุมัติเทียบโอนผลการเรียน สรุปยอดรายวิชาที่

เทียบโอน UP.CT9 สรุปผลการเทียบโอนรายวิชา UP.CT.4/2 ผลการเทียบโอนผลการเรียน 

UP.CT.8 และสรุปการเทียบโอนผลการเรียน UP.CT.10 ทั้งนี้ เพ่ือเสนอต่อมหาวิทยาลัยพในการ

อนุมัติการเทียบโอนผลการเรียนให้กับนิสิตหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

อนามัยชุมชนต่อไป ในการดำเนินการในแต่ละขั้นตอน จึงต้องอาศัยการปฏิบัติงานตามแผนการ

ปฏิบัติงานตามรายละเอียดลำดับขั้นตอนต่าง ๆ เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปอย่างมีเรียบร้อย

ตามขั้นตอน และให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของคู่มือฉบับนี้ การปฏิบัติงานตามคู่มือนี้จึงมี

ความสำคัญอย่างย่ิงต่อการปฏิบัตงิาน 
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แผนปฏิบัติงาน (Flow chart) 

 
 

 

ภาพที่ 5 ขั้นตอนการดำเนนิงานแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 

การเทียบโอนผลการเรียน 
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ภาพที่ 6 ขั้นตอนการดำเนนิงานแต่งต้ังคณะทำงานการเทียบโอนผลการเรียน 
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ภาพที่ 7 ขั้นตอนการดำเนนิงานการเทียบโอนผลการเรียน 
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ภาพที่ 8 ขั้นตอนการขออนุมัติการเทียบโอนผลการเรยีน 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานการเทียบโอนผผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตร

บัณฑิตสาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ เป็นการนำเสนอเกี่ยวกับการทำงาน ขั้นตอน 

ในการปฏิบัติงานต้ังแต่เร่ิมจนสิ้นสุดกระบวนการ มีขั้นตอนและรายละเอียดต่าง ๆ เพ่ือเป็น

แนวทางในการเตรียมการเรียนการสอนในแต่ละบทปฏิบัตกิาร ดังนี ้

 1. ขั้นตอนการดำเนินงานแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะทำงาน

การเทียบโอนผลการเรียน 

  1.1 ในวงรอบการปรับปรุงหลักสูตรสาธารณ สุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา 

อนามัยชุมชน โครงการพิ เศษ ห รือหลักสูตรสาธารณ สุขศาสตรบัณ ฑิต สาขาวิชา 

อ นามั ย ชุม ชน  จ ำ เป็ น ต้ อ งจั ด เต รียม ก ารป ระ ชุม และดำเนิ นก ารป ระ ชุม ภ าย ใต้  

คณะสาธารณสุขศาสตร์ และคณะอนุกรรมการเทียบโอนผลการเรียนในรายวิชาในสังกัด 

ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการช้ีแจงรายวิชาที่นำมาเป็นรายวิชาเทียบโอนผลการเรียน หรือ 

นำรายวิชามาจัดการเรียนการสอน ภายในหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

อนามัยชุมชน โครงการพิเศษ พร้อมทั้งจัดทำคำสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา ดังต่อไปน้ี 

   1.1.1 จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการเทียบโอนผล

การเรียนหลักสตูรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ โดยปฏิบัติ

หน้าที่ พิจารณาการเทียบโอนผลการเรียนของนิสิต หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ  

   1.1.2 จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง แต่งต้ังคณะอนุกรรมการเทียบโอน 

ผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ 

โดยปฏิบัติหน้าที่ พิจารณารายละเอียดการเทียบโอนผลการเรียนของนิสิตหลักสูตรสาธารณสุขศา

สตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ 

  1.2 ในแต่ละปีการศึกษา จำเป็นต้องมีการจัดเตรียมการประชุมและดำเนินการ

ประชุมภายในหลักสูตร เพ่ือเสนอรายช่ือคณะทำงานการเทียบโอนผลการเรียน หลักสูตร

สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ เพ่ือดำเนินการชี้แจง 

การปฏิบัติงาน และการเตรียมพร้อมในการเทียบโอนผลการเรียน พร้อมทั้งจัดทำคำสั่งคำสั่ง/

ประกาศ ระดับคณะสาธารณสุขศาสตร์ ดังต่อไปน้ี 

   1.2.1 จัดทำคำสั่ งคณ ะสาธารณ สุขศาสตร์ เร่ื อง แต่งต้ังคณ ะทำงาน 

การเทียบโอนผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

โครงการพิเศษ โดยปฏิบัตหินห้าที่ ดังต่อไปน้ี 
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    1. พิจารณารายละเอียดการเทียบโอนผลการเรียนของนิสิตหลักสูตร

สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ  

    2. ดำเนินการและ/หรือ ประสานงานการเทียบโอนผลการเรียน 

ตลอดจนการประเมินผลผการเรียนประเภทต่าง ๆ 

    3. เสนอผลการเทียบโอนให้คณะอนุกรรมการ ฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

    4. หน้าที่อื่น ๆ ตามี่ไดรั้บมอบหมาย 

   1.2.2 จัดทำคำสั่งคณะสาธารณสุขศาสตร์ เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ออกข้อสอบและตรวจข้อสอบรายวิชาในหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา 

อนามัยชุมชน สำหรับนิสิตหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

โครงการพิเศษ โดยปฏิบัตหิน้าที่ ออกและตวจข้อสอบวัดความรู้ 

   1.2.3 จัดทำคำสั่งคณะสาธารณสุขศาสตร์ เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการ

ดำเนินการคุมสอบวัดความรู้ สำหรับนิสิตหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา 

อนามัยชุมชน โครงการพิเศษ โดยปฏิบัตหิน้าที่ ดำเนนิการคุมสอบวัดความรู้ 

   1.2.4 ประกาศคณะสาธารณสุขศาสตร์ เร่ือง กำหนดวันสอบวัดความรูร้ายวิชา

ในหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ เพ่ือกำหนด 

วันสอบวัดความรู้รายวิชาในหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

โครงการพิเศษ 

  

2. ขั้นตอนการดำเนนิงานการเทียบโอนผลการเรียน 

  2.1 ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการจัดเตรียมเอกสารการเทียบโอนผลการเรียน และ

ข้อสอบวัดความรู้ ของนิสิตหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

โครงการพิเศษ ดังต่อไปน้ี 

   2.1.1 ผู้ปฏิบัตงิานจะเตรียมแบบฟอร์มคำร้องขอเทียบโอน ดังต่อไปน้ี 

    1. คำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน UP.CT.1 ซึ่งเป็นเอกสารทีมีความ

ประสงค์ขอเทียบโอนผลการเรียน ดังรูปภาพที ่15 โดยมีรายละเอียดดังนี ้

     - เทียบโอนผลการเรียน จากการทดสอบที่ ไม่ ใช่การทดสอบ

มาตรฐาน (non-standardize tests) จำนวน 13 รายวิชา 

     - เทียบโอนผลการเรียนรายวิชาในหมวดรายวิชาศึกษาทั่วไป จำนวน 

9 รายวิชา      
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    2. คำร้องขอเทียบความรู้ UP.CT.4/1 ซึ่งเป็นเอกสารการทดสอบที่ไม่ใช่

การทดสอบมาตรฐาน (non-standardize test) ให้บันทึกผลการเรียน เป็น “CE” (credits from 

examination) ดังรูปภาพที ่16 

    3. คำร้องขอเทียบโอนรายวิชา UP.CT.6.2 ซึ่งเป็นเอกสารคำรอ้งขอเทียบ

โอนรายวิชา หมวดวิชาศึกษาทั่วไป ดังรูปภาพที ่17 

   2.1.2 แบบฟอร์มการเขียนแฟม้สะสมงาน และประสบการณ์ทำงาน (Portfolio) 

ซึ่งเป็นแบบฟอร์มในจากการเสนอแฟม้สะสสมงาน (portfolio) ให้บันทึกผลการเรียนเป็น “CP” 

(credits from portfolio) ดังรูปภาพท่ี 18 
   2.1.3 ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมเอกสารและติดตามข้อสอบจากคณะกรรมการออก

ข้อสอบและตรวจขอ้สอบรายวิชาในหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

สำหรับนิสิตหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ เพ่ือ

ดำเนนิการจัดทำขอ้สอบให้กัลนิสิต 

  2.2 ผู้ปฏิบัตงิานดำเนินการชีแ้จงรายละเอียดขั้นตอน ดังต่อไปนี ้

   1. แจ้งการสอบวัดความรู้ ซึ่งต้องแจงกำหนดการสอบ โดยอ้างอิงจากประกาศ

คณะสาธารณสุขศาสตร์ เร่ือง กำหนดวันสอบวัดความรู้รายวิชาในหลักสูตรสาธารณสุขศาสตร

บัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ  

   2. แจ้งกำหนดการสำหรับส่งเอกสารและแบบฟอร์มการเทียบโอนผลการเรียน

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ 

   2.2.1 ดำเนินการสอบวัดความรู้ 

    1. ตามคำสั่งคณะสาธารณสุขศาสตร์ เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการ

ดำเนินการคุมสอบวัดความรู้ สำหรับนิสิตหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา 

อนามัยชุมชน โครงการพิเศษ จะเป็นผูด้ำเนนิการจัดสอบ และตรวจข้อสอบ 

    2. ภายหลังจากการสอบวัดความรู้ สำหรับนิสิตหลักสูตรสาธารณสุขศาสตร

บัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ แลว้ รวบรวมคะแนนและรายช่ือนิสิตที่สอบผ่าน 

เพ่ือจัดทำประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเร่ือง รายช่ือนิสิตผ่านการทดสอบรายวิชาในหลักสูตร

สาธารณสุขบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ  

     ในกรณีที่นิสิตไม่ผ่านการสอบ ให้ประสานประธานคณะทำงานการ

เทียบโอนผลการเรียน หลักสูตรสาธารณ สุขศาสตรบัณ ฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

โครงการพิเศษ  
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     ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องทราบหลักเกณฑ์การสอบผ่านเป็นไปตามประ

มหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การสอบผ่านรายวิชาในหลักสูตรสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยชุมชน สำหรับนิสติหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

โครงการพิเศษ ว่าด้วย การสอบผ่านรายวิชาในหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

อนามัยชุมชน นิสิตหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ

การสอบผ่านในรายวิชา ต้องได้คะแนนมากกว่ารอ้ยละ 60 ของแต่ละรายวิชา จึงถอืว่าสอบผ่าน 

(ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา, 2561) 

   2.2 .2  ผู้ ปฏิ บั ติ งานดำ เนินการติดตาม รวบรวม เอกสาร/แบบฟอ ร์ม 

การเทียบโอนผลการเรียน จากนิสิตตามกำหนดที่ได้แจงไว้ก่อนหน้านีแ้ล้ว และตรวจสอบความ

ถูกต้องของเอกสารต่าง ๆ เพ่ือดำเนนิการในสวนต่อไป โดยมีเอกสารดังต่อไปน้ี 

    1. คำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน UP.CT.1 ดังรูปภาพที่ 15 

         2. คำร้องขอเทียบความรู้ UP.CT.4/1 ดังรูปภาพที่ 16 

         3. คำร้องขอเทียบโอนรายวิชา UP.CT.6.2 ดังรูปภาพที่ 17 

    4. แฟม้สะสมงาน และประสบการณ์ทำงาน (Portfolio) ดังรูปภาพที่ 17 

     

 3. ขั้นตอนการขออนุมัติการเทียบโอนผลการเรยีน 

  การปฏิบัติงานของขั้นตอนการขออนุมัติการเทียบโอนผลการเรียน สำหรับนิสิต

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ ซึ่งจะนำเอกสาร

ต่าง ๆ ที่ผ่านดำเนินงานในขั้นตอนที่  1 ขั้นตอนการดำเนินงานแต่งต้ังคณะกรรมการ/

คณะอนุกรรมการ/คณะทำงานการเทียบโอนผลการเรียน และในขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนการ

ดำเนินงานการเทียบโอนผลการเรียน เพ่ือดำเนินการเสนอขออนุมัติการเทียบโอนผลการเรียน 

โดยมีเอกสารดังต่อไปน้ี 

  3.1 ผู้ปฏิบัตงิานจัดทำเอกสารประกอบดว้ย 

   3.1.1 หนังสือขออนุมัติเทียบโอนผลการเรียน จะเสนอต่อคณบดีในสังกัด ของ

หลักสูตร และจะเสนเอกสารเพ่ือพิจารณาต่าง ๆ และจัดส่งให้กับมหาวิทยาลัยอนุมัติ 

ดังรูปภาพที่ 9 
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ภาพที่ 9 หนังสือขออนุมตัิเทียบโอนผลการเรยีน 
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    3.1.2 สรุปยอดรายวิชาที่เทียบโอน UP.CT9 ซึง่เป็นแบบฟอร์มสรุปรายวิชาที่ทำ

การเทียบโอนผลการเรียนจากการทดสอบที่ไม่ใช่การทดสอบมาตรฐาน (non-standardize test) 

และแฟม้สะสสมงาน (portfolio) ดังรูปภาพที่ 10 

 

 
ภาพที่ 10 สรุปยอดรายวิชาที่เทียบโอน UP.CT9  
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ภาพที่ 10 สรุปยอดรายวิชาที่เทียบโอน UP.CT9 ต่อ 
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3.1.3 สรุปผลการเทียบโอนรายวิชา UP.CT.4/2 ซึ่งเป็นแบบฟอร์มสรุปรายวิชาที่ทำการเทียบ

โอนผลการเรียนตามรายวิชาที่หลักสูตรกำหนด ดังต่อไปน้ี  

     1. การทดสอบที่ ไม่ ใช่การทดสอบมาตรฐาน (non-standardize test)  

ดังรูปภาพที่ 11 

     2. การเทียบรายวิชาเป็นแฟม้สะสสมงาน (portfolio) ดังรูปภาพที่ 12 

 
ภาพที่ 11 สรุปผลการเทียบโอนรายวิชา UP.CT.4/2  

การทดสอบที่ไม่ใช่การทดสอบมาตรฐาน (non-standardize test) 
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ภาพที่ 12 สรุปผลการเทียบโอนรายวิชา UP.CT.4/2  

การเทียบรายวิชาเป็นแฟ้มสะสสมงาน (portfolio) 
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    3.1.4 ผลการเทียบโอนผลการเรียน UP.CT.8 ซึ่งเป็นแบบฟอร์มสรุปรายบุคคล

คนตามจำนวนนิสิตที่ผ่านการทดสอบและผ่านการทดสอบ ดังรูปภาพที่ 13 

 
 

 
ภาพที่ 13 ผลการเทียบโอนผลการเรียน UP.CT.8 
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ภาพที่ 13 ผลการเทียบโอนผลการเรียน UP.CT.8 ต่อ 
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    3.1.5 สรุปการเทียบโอนผลการเรียน UP.CT.10 ซึ่ งเป็นแบบฟอร์มสรุป 

การเทียบโอนผลการเรียนของนิสติ หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

โครงการพิเศษ ดังรูปภาพที่ 14 

 
 

ภาพที่ 14 สรุปการเทียบโอนผลการเรียน UP.CT.10  
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  3.2 เอกสารของนิสิตประกอบดว้ย 

    3.2.1 คำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน UP.CT.1 ดังรูปภาพที่ 15 

 
ภาพที่ 15 คำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน UP.CT.1 



48 

 

    3.2.2 คำร้องขอเทียบความรู้ UP.CT.4/1 ดังรูปภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 16 คำร้องขอเทียบความรู้ UP.CT.4/1 
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    3.2.3 คำร้องขอเทียบโอนรายวิชา UP.CT.6.2 ดังรูปภาพที่ 17 

 
ภาพที ่17 คำร้องขอเทียบโอนรายวิชา UP.CT.6.2 
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    3.3.3 แฟม้สะสมงาน และประสบการณ์ทำงาน (Portfolio) ดังรูปภาพที่ 18 

 
ภาพที่ 18 แบบฟอร์มการเขียนแฟ้มสะสมงาน และประสบการณ์ทำงาน (Portfolio)  
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ภาพที่ 18 แบบฟอร์มการเขียนแฟ้มสะสมงาน และประสบการณ์ทำงาน (Portfolio) ต่อ 
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ภาพที่ 18 แบบฟอร์มการเขียนแฟ้มสะสมงาน และประสบการณ์ทำงาน (Portfolio) ต่อ 
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  3.3 เอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบดว้ย 

   3.3.1 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง รายช่ือนิสิตผ่านการทดสอบรายวิชา

ในหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ  

   3.3.2 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง แนวปฏิบัติการเทียบโอนผลการเรียน 

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามับชุมชน โครงการพิเศษ 

   3.3.3 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การสอบผ่านรายวิชาในหลักสูตร

สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบั ติงานการเทียบโอนผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ มีการประเมินผลการให้บรกิาร เพ่ือเอื้อต่อการใช้บริการ

ในการอำนวยความสะดวกการติดตามเอกสาร หลักฐานที่ใช้ประกอบการเทียบโอนผลการเรียน 

และการดำเนินงานของหลักสูตร ต่อนิสิต โดยใช้การประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการ 

เพ่ือนำมาปรับปรุงและพัฒนางาน โดยการติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิานมดีังนี้ 

 1. มีการประเมินผลการดำเนนิงานการจัดเตรียมการประชุมระดับหลักสูตร 

 2. มีการประเมินผลความพึงพอใจในการให้บริการ การเทียบโอนผลการเรียน 

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ 

 3. มีการประเมินผลการดำเนินงานความพึงพอใจ ในการจัดเตรียมเอกสารแลการ

ให้บรกิารแกอาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนิสติ 

 4. มีการตรวจสอบจากขัน้ตอนและวิธกีารปฏิบัติจากผลงานที่เกิดขึน้ 

 5. มีการกำหนดระยะเวลาการดำเนินงานการเทียบโอนผลการเรียน หลักสูตร

สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ 

 

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติการให้บริการในตำแหน่งหน้าที่ที่ได้รับผิดชอบ หรือได้รับมอบหมายในส่วนงาน

ต่างๆ ของมหาวิทยาลัยพะเยา หรือคณะสาธารณสุขศาสร์ โดยจะต้องยึดมั่นในมาตรฐาน อ้างอิงตาม

ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

 - มีความซื่อสัตย์ สุจริต เสยีสละ และมีความรับผิดชอบ ต่อหน้าที่ไดรั้บมอบหมาย 

 - ไม่ปฏิบัติต่อผู้มาขอรับบริการ การให้ข้อมูลที่ผิด แสดงกริยาหรือวาจาอันไม่สุภาพ  

 - ประพฤติตนให้เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ 

 - พยายามทำงานในหน้าที่ให้ถูกต้องและแลว้เสร็จตามกำหนดเวลา ขยันหมั่นเพียร 

 - ทำงานไดต้ามเป้าหมายที่ผูบ้ังคับบัญชากำหนดและจัดทำแผนงานทีรับผิดชอบ 

 - พัฒนาวิธกีารทำงานให้มปีระสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

 - วางแผนกำหนดและจัดลำดับความสำคัญของงาน 

 - แสวงหาความรู้เพ่ิมเตมิเพ่ือเพ่ิมความเช่ียวชาญในงานของตนเอง และเรียนรู้งานอื่นๆ 

เพ่ือสามารถนำมาประยุกต์ใช้ 

 - เต็มใจให้ความช่วยเหลอื ให้ความร่วมมือกับส่วนรวมเป็นอย่างดี 
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บทท่ี 5  

 

ปญัหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบั ติงานการเทียบโอนผลการเรียน หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบั ณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยชุมชน โครงการพิเศษ มักพบปัญการการดำเนินงาน และเพ่ือให้การปฏิบัตงิาน

ดำเนินต่อไปได้ ต้องมีการปรับปรุงและแก้ไขปัญหา เพ่ือให้งานที่ปฏิบัติอยู่น้ันสำเร็จลุล่วงตาม

วัตถุประสงค์  ตามแผนปฏิบั ติงานเพ่ือการพัฒนาทั้งงาน และตัวของผู้ปฏิบั ติงานให้มี

ประสิทธิภาพมากย่ิงขึน้ ผู้จัดทำจึงรวบรวมปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึน้ระหว่างการปฏิบัติงาน 

นำมาเป็นแนวทางเพ่ือการแกไ้ขปัญหาดังตารางนี ้

 

ตารางที ่1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 
กจิกรรมที่

ทำ 

ปัญหาอุปสรรคในการ

ปฏิบัตงิาน 
แนวทางแก้ไข พัฒนางาน 

1. การจัด

ประชุม

เกี่ยวกับ

ขั้นตอนการ

ดำเนนิงาน

การเทียบโอน

ผการเรียน 

1. การประชุมนัดหมาย

อาจารย์และเจ้าหน้าทื่

ภายในหลักสตูร เพ่ือ

หารือจัดทำคำสั่ง/

ประกาศ และกำหนดวัน

อบรม การออกข้อสอบ 

การคุมสอบ การ

ตรวจข้อสอบ ในการ

ดำเนินงานการเทียบโอน

ผลการเรียนภายใน

หลักสูตรไม่เป็นไปตามที่

กำหนด 

1. ประสานอาจารย์กำหนดวัน

ประชุมในเร่ืองที่จะที่จะประชุม

หารอื 

2. แจ้งอาจารย์ก่อนวันประชุม

ประมาณ 2 วัน เพ่ือให้เข้าร่วม 

3. ระยะเวลาการจัดประชุมไม่

เกินสปัดาห์ที่ 3 หลักเปิดเทอม

ภาคการศึกษาที่ 1 ในปี

การศึกษานัน้ๆ 

4. แจ้งอาจารย์ผู้เข้าประชุมว่า

มีเรื่องที่จะนำเข้าประชุมดว้ย

หรือไม่เพ่ือจะได้จัดเตรียม

เอกสารประกอบการปประชุม

ได้ทันก่อนการประชุม 

1. จัดทำปฏิทิน

ตารางกำหนด

ระยะเวลา หรือ

กำหนดวันประชุม 

2. แจ้งเตือนใน

ระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ 

เพ่ือจะไม่ลืมวัน

นัดหมาย และ

สามารถประสาน

อาจารย์ก่อนวัน

ประชุม 
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ตารางที ่2 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

กจิกรรมที่ทำ 
ปัญหาอุปสรรคใน

การปฏิบัติงาน 
แนวทางแก้ไข พัฒนางาน 

 2. ไม่มีขอ้มูลก่อน

เข้าประชุมที่ชัดเจน 

3. จัดเตรียมเอกสาร

การประชุมไม่ทัน 

4. จับประเด็น

สำคัญในที่ประชุม

ไม่ไดน้อกเรื่อง 

5. อาจารย์เข้าร่วม

ประชุมน้อยกว่า

ร้อยละ 70 

  

2. การจัดทำคำสั่ง/

ประกาศ เกี่ยวข้อง

กับการปฏิบัตงิาน 

การเทียบโอนผล

การเรียน 

1. การจัดทำคำสั่ง/

ประกาศ หรือ

เอกสารล่าช้ากล่าว

ที่กำหนด 

2. ใส่ข้อมูลเลขที่

ของคำสั่ง

มหาวิทยาลัยไม่

ถูกต้องหรือเป็น

ปัจจุบัน 

3. ตรวจสอบ

เอกสารไม่ครบถ้วน

ก่อนเสนอ 

4. ไม่ไดต้รวจสอบ

คำผผิดคำถูกก่อน

เสนอ 

1. ชีแ้จงระยะเวลาการเทียบ

โอนให้อาจารย์รับทราบ โดย

อ้างอิงปฏิทินของมหาวิทยาลัย 

2. ต้องศึกษาหาข้อมูลเพ่ิมเต็ม

และเป็นปัจจุบันก่อนพิมพ์

เอกสารเพ่ือเสนอต่อไป 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูลก่อนเสนอ 

1. จัดทำปฏิทิน

ตารางกำหนด

ระยะเวลาจำทำ 

2. เตรียมข้อมูล

รายละเอียดให้

เรียบรอ้ยก่อน 

เพ่ือความรวดเร็ว

ในการทำงาน 
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ตารางที ่3 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 
กจิกรรมที่

ทำ 

ปัญหาอุปสรรคใน

การปฏิบัติงาน 
แนวทางแก้ไข พัฒนางาน 

3. รวบรวม

เอกสาร

จากนิสิต 

1. การดำเนนิการเทียบ

โอนผลการเรียน ไม่

เป็นไปตามระยะเวลา

ปฏิทินของ

มหาวิทยาลัยกำหนด 

2. ใส่ข้อมูลเลขที่ของ

คำสั่งมหาวิทยาลัยไม่

ถูกต้องหรือเป็น

ปัจจุบัน 

3. ตรวจสอบเอกสาร

ไม่ครบถ้วนก่อนเสนอ 

4. ไม่ไดต้รวจสอบคำ

ผผิดคำถูกก่อนเสนอ 

5. การรวบรวมเอกสาร

ของนิสิต ที่ใช้ในการ

ประกอบการเทียบโอน

ผลการเรียนไม่เป็นไป

ตาม 

ที่กำหนด 

6. เอกสารการเทียบ

โอนของนิสิตไม่ถูกต้อง 

และไม่ครบถ้วน 

1. ชีแ้จงกำหนดการส่ง

เอกสารสำหรับนสิติให้

ชัดเจน  

2. จัดทำตัวอย่างที่ถูกต้อง

เพ่ือให้เอกสารถูกต้องที่สุด

ไปในทิศทางเดยีวกัน 

3. กำหนดติดตามการส่ง

เอกสารนิสิตเป็นระยะ 

4. ชีแ้จงรายละเอียด

เอกสาร ให้ตรวจสอบความ

ถูกต้องของข้อมูลก่อนการ

จัดส่ง 

5. กำหนดการจัดส่ง

เอกสารก่อนวันที่กำหนดวัน

สุดท้าย 5 วันเพื่อทำการ

ตรวจสอบ 

6. ทำการตรวจสอบแลว้

หากไม่ถูกต้องจำเป็นต้อง

แจ้งให้นิสิตรับเอกสารเพ่ือ

ไปแก้ไข และกำหนดส่ง

ภายใน 3 วันหลังจากรับ

เอกสารคนื 

1. จัดทำปฏิทินตาราง

กำหนดระยะเวลา การ

ดำเนนิการเทียบโอน 

2. อัพโหลดตัวอย่างให้

นิสิตดูเป็นตัวอย่างผ่าน 

สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

3. จัดทำตารางการ

จัดส่งเอกสารของนิสิต

โดยจัดทำเป็นรายคนไป 

4. กำหนดระยะเวลาการ

จัดส่งเป็น 2 – 3 รอบ ให

นิสิตได้ทราบ 

5. ถ้านิสิตมาส่งเอกสาร

ดว้ยตัวเองจะทำการ

ตรวจสอบไปพร้อมกัน 

เพ่ือความถูกต้องและ

รวดเร็ว 
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ตารางที ่4 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 
4. จัดทำ

เอกสารและ

รวบรวเอก

สารเสนอ

การขอ

อนุมัติเทียบ

โอน 

 

1. การจัดทำเอกสาร

การเทียบโอนผลการ

เรียนในหลักสูตร มีการ

แก้ไขขอ้มูล หรือรูป

แบบฟอร์มเอกสาร จึง

ทำให้มีความล่าช้า 

2. การดำเนนิการเทียบ

โอนผลการเรียน ไม่

เป็นไปตามระยะเวลา

ปฏิทินของมหาวิทยาลัย

กำหนด 

3. ใส่ข้อมูลเลขที่ของ

คำสั่งมหาวิทยาลัยไม่

ถูกต้องหรือเป็นปัจจุบัน 

4. ตรวจสอบเอกสารไม่

ครบถ้วนก่อนเสนอ 

5. ไม่ไดต้รวจสอบคำ

ผผิดคำถูกก่อนเสนอ 

 

1. มีการจัดทำช่องทาง

ระบบเทคโนโลยีมาใช้

เพ่ือความรวดเร็ว 

ประหยัด และสามารถ

เข้าถงึข้อมูลไดถู้กเวลา 

2. ตรวจสอบการ

เปลี่ยนแปลงของข้อมูล

เป็นภาคการศึกษา 

เพ่ือให้ขอ้มูลหรอืแบ

ฟอร์มมีการอัพเดทอยู่

ตลอดเวลา 

3. ชีแ้จงระยะเวลาการ

เทียบโอนให้อาจารย์

รับทราบ โดยอ้างอิง

ปฏิทินของ

มหาวิทยาลัย 

4. ต้องศึกษาหาข้อมูล

เพ่ิมเต็มและเป็น

ปัจจุบันก่อนพิมพ์

เอกสารเพ่ือเสนอต่อไป 

5. ตรวจสอบความถูก

ต้องของข้อมูลก่อน

เสนอ 

1. ทำเป็นฟอร์มหรือคำรอ้ง

นิสิต อัพอยู่ในเว็บไซต์ของ

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

เพ่ือให้นิสิตเข้าถงึ คณะ

สาธารณสุขศาสตร์ได้มาก

ขึน้ และสะดวกต่อการ

ทำงาน 

2. จัดทำปฏิทินตาราง

กำหนดระยะเวลาจำทำ 

3. เตรียมข้อมูล

รายละเอียดให้เรียบรอ้ย

ก่อน เพ่ือความรวดเร็วใน

การทำงาน 
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ข้อเสนอแนะ  

 คู่มือปฏิบัติงานน้ี เป็นการรวบรวมและวิเคราะห์ปัญหาจาการปฏิบัติงานมาจัดทำคู่มือ

ปฏิบัตงิาน ผู้ผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานยังขาดประสบการณ์ และความชำนาญในการจัดทำรูปแบบ

และการเรียบเรียงคำหรือประโยคในการสื่อสารเพ่ือให้ผู้อ่านหรือผู้ที่สนใจในคู่มือฉบับนี้อ่าน

และเกิดความเข้าใจง่ายเพ่ือเป็นแนวทางของการดำเนินการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเฉพาะแต่ละ

บุคคล ผู้จัดทำจึงไดใ้ห้ข้อเสนอแนะในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานไว้ดังนี้ 

1. ให้มโีครงการการแลกเปลี่ยนความรู้แนวทางในการดำเนนิงาน เพ่ือให้มแีนวปฏิบัติที่

ดทีี่สามารถใช้ร่วมกันได้ 

 2. มีนำระบบเทคโนโลยีมาใช้เพ่ือความรวดเร็ว ประหยัด และสามารถเข้าถึงข้อมูลได้

ทุกเวลา 

 3. มีการจัดทำช่องทางการให้ความรู้ให้กับบุคลากร เช่น เว็บไซต์ และมีการปรับปรุง

ข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน  

 4. ให้มีการจัดการเรียนการสอนรูปแบบผสมผสาน รูปแบบออนไลน์ และการปฏิบัติ 
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