
1 | P a g e  

 

โดย ฝา่ยทะเบยีนและวัดผล มหาวิทยาลัยธรุกิจบัณฑิตย ์

 

คูม่อื ระบบจดัการค ารอ้งและขออนมุตัผิลการเทยีบโอนรายวชิาส าหรบันกัศกึษาใหม่   

(ส าหรบัคณะวชิา) 

กลุม่ที ่1 : ส าหรบันกัศึกษาทีเ่ข้าศกึษาในหลกัสตูรเทยีบโอนทีเ่ปดิรบัเขา้ศึกษาในแต่ละสาขาวชิา 

 หลักสูตรจะเป็นผู้ด าเนินการเทียบโอนให้กับนักศึกษาในสังกัด โดยนักศึกษาไม่ต้องท ารายการค าร้องผ่าน
ระบบ SLCM และได้รับการยกเว้นค่าธรรมเนียมการเทียบโอน ซึ่งขั้นตอนการด าเนินการเรื่องการเทียบโอนรายวิชา 
และหน่วยกิต เป็นดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

กลุม่ที ่2 : ส าหรบันกัศึกษาทัว่ไปทีต่้องเทยีบโอนรายวชิาจากสถาบันเดิมทีเ่คยศึกษามา (เทยีบโอนนอก)  

นักศึกษาต้องเป็นผู้ยื่นค าร้องผ่านระบบ SLCM ด้วยตนเอง  และต้องช าระค่าธรรมเนียมในอัตราที่
มหาวิทยาลัยก าหนด และหลังจากที่นักศึกษายื่นค าร้องแล้ว ค าร้องดังกล่าวจะเข้าสู่ขั้นตอนการด าเนินการดังรูป
ด้านล่าง 

 

 

 

 

 

 

 

1. หัวหนา้หลกัสูตรบันทึกค าร้อง และบนัทึกผลการ
เทียบโอนรายวิชา และเสนอผูบ้ริหารคณะอนุมัติ 

3. ผู้บริหารคณะพจิารณาอนมุัติผลการ
เทียบโอนและเสนอสายงานวิชาการ 

4. สายงานวิชาการอนมุัติผลการ
เทียบโอนข้ันตอนสุดท้าย 

2. หัวหนา้หลกัเรียกค าร้องของนักศึกษา และบันทึก
ผลการเทียบโอนรายวิชา และเสนอผู้บริหารคณะ

อนุมัติ 

2. ผู้บริหารคณะพจิารณาอนมุัติผลการ
เทียบโอนและเสนอสายงานวิชาการ 

1. นกัศึกษายืน่ค าร้องและแนบเอกสารผลการเรียน
ผ่านระบบ SLCM ในเมนูบริการค าร้องออนไลน ์

3. สายงานวิชาการอนมุัติผลการ
เทียบโอนข้ันตอนสุดท้าย 
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การจดัการค าร้องการเทยีบโอนรายวชิาและหน่วยกติ ส าหรบัคณะวิชาและสายงานวิชาการ 

 

1. หัวหน้าหลักสูตรบันทึกค าร้อง และบันทึกผลการเทียบโอนรายวิชา และเสนอผู้บริหารคณะอนุมัติ 
1. เข้าใช้งานที่ https://admin-slcm.dpu.ac.th  (เฉพาะผู้มีสิทธิ์เปิดใช้งานเท่านั้น) 
2. คลิกท่ีเมนู > ระเบียนประวัตินักศึกษา > การจัดการข้อมูล > เทียบโอนผลการเรียน > ระบบจัดการค าร้องและ

ขออนุมัติผลการเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษาใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://admin-slcm.dpu.ac.th/
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3. จะปรากฏหน้า  ระบบจัดการค าร้องและขออนุมัติผลการเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษาใหม่  ขึ้นมา 

 
 

4. ในหน้าจอการท างาน เมื่อท่านระบุปีการศึกษาแรกเข้า แล้วคลิกที่ปุ่ม > ค้นหา  โปรแกรมจะดึงข้อมูลรายชื่อ
นักศึกษาที่เข้าศึกษาในหลักสูตรเทียบโอนทั้งหมด ในคณะ หรือในสาขาวิชาที่ท่านดูแลขึ้นมาตั้งต้นไว้ให้ เพ่ือให้
การเทียบโอนสามารถด าเนินการได้ครบถ้วนตามรายชื่อที่ปรากฏ 

 
 

5. ช่อง “เอกสารการเทียบโอน” แสดง สถานะการจัดส่งเอกสาร ที่ม ีเอกสารครบ กับ เอกสารไม่ครบ  จะเป็นตัว
บอกว่านักศึกษาส่งเอกสารที่ฝ่ายทะเบียนและวัดผล ตามขั้นตอนการขึ้นทะเบียนครบถ้วนถูกต้องหรือไม่  ถ้า
ขึ้นว่า  เอกสารครบ ท่านสามารถสร้างค าร้องได้ทันที  
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หมายเหตุ   ถ้าต้องการกรองข้อมูลค าร้องในช่อง เอกสารการเทียบโอน ตามสถานะเอกสารว่า เอกสารครบ และ  
                เอกสารไม่ครบ   สามารถคลิกที่หัวตารางไดเ้พ่ือให้ระบบจัดเรียงข้อมูลประเภทเดียวกันไว้ด้วยกัน 

 
6. จากน้ันคลิกปุ่ม สร้าง เพ่ือสร้างค าร้องให้กับนักศึกษาเทียบโอน ที่สถานะส่งเอกสารครบแล้ว   คลิกปุ่ม สร้าง 

1 ครั้งเท่ากับสร้างค าร้อง 1 ค าร้อง 

 
7. จะปรากฏ สถานะค าร้องขึ้นมา ในกรอบสีเหลือง  รอด าเนินการ 1    

 

8. แล้วคลิกปุ่ม  > เพ่ือแสดงรายละเอียดของค าร้อง       จากน้ันคลิกที่ เลขท่ีค าร้อง  002/66110186 
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9. ปรากฏหน้า  ค าร้องเทียบโอนผลการเรียน ขึ้นมา 

 
 

10. เมื่อปรากฏหน้าค าร้องเทียบโอนผลการเรียนให้ คลิกปุ่ม  ในกรณีที่เป็นการเพ่ิมค าร้องให้กับ
นักศึกษาที่ยังไม่ได้เริ่มด าเนินการ (กลุ่มนักศึกษาเทียบโอนจาก ปวส.) แต่ส าหรับนักศึกษาเทียบโอนนอก 

สามารถกดปุ่ม  เพ่ือเรียกดูข้อมูลค าร้องที่เกิดขึ้นจากการยื่นผ่านระบบฯ ของนักศึกษาได้เลย 
รวมถึงการเข้าใช้งานครั้งต่อไป ผู้ใช้งานสามารถระบุเง่ือนไขส าหรับการค้นหาค าร้องต่างๆ ที่ ผ่านการ

ด าเนินการมาแล้ว และกดปุ่ม  เพ่ือเรียกดูรายการค าร้องได้เช่นกัน 

11.  
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11. ระบุ ปีการศึกษา และภาคเรียน แรกเข้า ส าหรับนักศึกษาที่ต้องการบันทึกค าร้องเทียบโอนผลการเรียน 
โดยระบบจะ Default ข้อมูลดังกล่าวให้ จากน้ัน ให้ด าเนินการดังนี้  

- ระบุเลขทะเบียนนักศึกษา โดยการพิมพ์ ระบบจะค้นหาข้อมูลจากฐานข้อมูล พร้อม แสดง ชื่อ และ
นามสกุลของนักศึกษามาแสดงในหน้าจอ เพ่ือให้ผู้ใช้งานคลิกเลือก 

- บันทึกหมายเหตุ (ถ้ามี)  
-   ยกเว้นค่าธรรมเนียม เฉพาะนักศึกษาในหลักสูตรเทียบโอนจาก ปวส. เท่านั้น แต่นักศึกษา
หลักสูตรโอนนอก นักศึกษาจะต้องท าค าร้องด้วยตนเองผ่านระบบ SLCM และจะต้องช าระ
ค่าธรรมเนียมตามปกติ 

 
 

12. ระบุรายละเอียดสถาบันการศึกษาที่เทียบโอน  
 

- ระบบจะแสดงชื่อสถาบันการศึกษาเดิมที่นักศึกษาให้ไว้ในข้อมูลการสมัคร ในกรณีที่ไม่ตรงกับกับ
สถาบันการศึกษาที่ต้องการเทียบโอน ผู้ใช้งานสามารถระบุชื่อสถาบันการศึกษาที่ต้องการเทียบ
โอนรายวิชาได้ (อาจพิมพ์ชื่อสถาบันบางส่วนระบบจะท าการค้นหาจากฐานข้อมูล ในกรณีที่ไม่พบ
ชื่อสถาบันให้ติดต่อที่ฝ่ายทะเบียนและวัดผล)  

 
- กรณีที่เป็นการเทียบโอนรายวิชาจากมหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ (อาจเป็นกรณีที่นักศึกษาเก่า 
ลาออกและสมัครเข้าศึกษาใหม่และต้องการเทียบโอนรายวิชาที่เคยศึกษามาแล้ว) ให้ผู้ใช้งานระบุ
เลขทะเบียนเดิมของนักศึกษา ทั้งนี้ให้ตรวจสอบจากเอกสารผลการเรียนที่นักศึกษาแนบผ่านระบบ
ค าร้อง 
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- กรณีที่เป็นการเทียบโอนจากประสบการณ์ กล่าวคือไม่ได้เป็นผลการเรียนจากสถาบันการศึกษาใด ให้ระบุ

สถาบันการศึกษาเดิมเป็น  
 

 
 

13. คลิกปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบผลการเรียนจากสถาบันเดิม โดยเอกสารแนบนี้จะมีข้อมูลผล
การเรียนจากใบ รบ. ของนักศึกษาจากสถาบันเดิม ที่ให้ไว้จากการสมัครน ามาแสดงให้ผู้ใช้งานสามารถเรียกดู
ได้ 
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    ในกรณีที่คณะวิชาต้องการแนบเอกสารอ่ืนเพ่ิมเติม เพ่ือประกอบการอนุมัติ  สามารถด าเนินการเพ่ิม

เอกสารได้จากขั้นตอนนี้ โดยคลิกปุ่ม  

 

 
หมายเหตุ : เอกสารรับรองผลการเรียนจากสถาบันเดิมที่น ามาใช้เป็นหลักฐานการเทียบโอน ต้องเป็นเอกสาร

ฉบับทางการที่มีการลงนามจากนายทะเบียนของสถานศึกษานั้นๆ อย่างครบถ้วน ถูกต้อง 
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14. การจัดพิมพ์รายงานโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษา เพื่อประกอบการเทียบโอนรายวิชา  

ให้กด  

15. หลังจากน้ันเข้าสู่ข้ันตอนการเทียบวิชา โดย คลิกปุ่ม  เพ่ือเริ่มบันทึกรายวิชาเข้าสู่ระบบ

 
 

16. เลือก > หมวดวิชา โดยระบบจะเรียกหมวดวิชาที่อยู่ในโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษามาให้ผู้ใช้งานคลิก
เลือก เช่น  หมวดวิชาศึกษาทั่วไป หมวดวิชาเฉพาะ  หมวดวิชาเลือกเสรี เป็นต้น  

 

จากน้ัน พิมพ์รหัสวิชาขอเทียบโอน  แล้วคลิกเลือก ในกรณีท่ีไม่พบรายวิชาให้ตรวจสอบความถูกต้องอีก
ครั้งจากข้อมูลในโครงสร้างหลักสูตร โดยรายวิชาที่สามารถระบุเลือกได้ต้องตรงกันกับรายวิชาที่อยู่ใน
โครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษาเท่านั้น ยกเว้น หมวดวิชาเลือกเสรีที่ละเว้นการตรวจสอบเง่ือนไขนี้  

 
17. คลิกปุ่ม > เพ่ือขยายหน้าจอเพ่ือระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมจากรายวิชาที่ขอเทียบโอน ดังนี้ 

- รหัสวิชาสถาบันเดิม 
- ชื่อวิชา 
- จ านวนหน่วยกิต 
- ผลการเรียน 
- ในกรณีที่มีรหัสวิชาเทียบมากกว่า 1 วิชา (one to many) สามารถระบุรายละเอียดได้ในส่วนรหัส

วิชาคู่ควบ 
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18.  ในกรณีที่นักศึกษาไม่สามารถเทียบโอนรายวิชาได้โดยตรงตามประกาศหลักการเทียบโอนของ
มหาวิทยาลัย โดยต้องมีการจัดสอบวัดความรู้ ให้ผู้ใช้งานระบุรายวิชาที่ต้องการเทียบโอนโดย  สอบวัด
ความรู้ จากน้ันให้ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมเช่นเดียวกันกับรายวิชาที่เทียบโอนได้ตามปกติ ตามข้อ 16. 

 

 

 

19. ให้ผู้ใช้งาน คลิกปุ่ม  ได้ตลอดเวลาที่มีการบันทึกข้อมูล จนการบันทึกข้อมูลรายวิชาแล้วเสร็จ 
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20.  หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว สถานะค าร้องดังกล่าวเป็น รอด าเนินการ  และแสดงสถานะการช าระ
ค่าธรรมเนยีมเป็น ฟรีค่าธรรมเนียม   

 
เมื่อผู้ใช้งานบันทึกรายวิชาที่นักศึกษาสามารถเทียบโอน และหรือ สอบวัดความรู้ ครบถ้วนแล้ว ให้

เปลี่ยนสถานะค าร้องเป็น  F : ขออนมุตัจิากคณะวชิา เพ่ือส่งค าร้องดังกล่าวให้ผู้บริหารคณะวิชาเป็น

ผู้อนุมัติในขั้นตอนต่อไป   จากน้ันคลิกปุ่ม  
 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีต้องการยกเลิกค าร้องนี้หลังจากท่ีบันทึกข้อมูลไปแล้ว ให้เปลี่ยนสถานะค าร้อง

ดังกล่าวเป็น  C : ยกเลิก/ไม่อนุมัติ  จากน้ันคลิกปุ่ม     จากน้ันคลิกปุ่ม 
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21.   กลับมาที่หน้า   ระบบจัดการค าร้องและขออนุมัติผลการเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษาใหม่ ค าร้องที่ได้
มีการบันทึกรายวิชาเทียบโอน จะมีสถานะ  ขออนุมัติจากคณะวิชา   และ รออนุมัติ 
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2. ผูบ้รหิารคณะพจิารณาอนมุตัผิลการเทยีบโอนและเสนอสายงานวชิาการ 

1. เมื่อผู้บริหารคณะวิชาพิจาณาผลการเทียบโอนของนักศึกษารายบุคคลแล้ว หากผลการเทียบโอนถูกต้อง 
และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ให้เปลี่ยนสถานะด าเนินการค าร้องเป็น D : อนุมตัโิดยคณะ                                 

จากน้ันคลิกปุ่ม  
 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีไม่อนุมัติผลการเทียบโอน ให้เปลี่ยนสถานะค าร้องดังกล่าวเป็น  C : ยกเลิก/ไม่

อนุมัติ  จากน้ันคลิกปุ่ม  

 

สถานะค าร้องจะแสดงเป็น  

 
ทีห่น้าเมนู >  ระบบจัดการค าร้องและขออนุมัติผลการเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษาใหม่                        
จะแสดงสถานะเป็น  อนุมัติโดยคณะ และ รออนุมัติ 
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3. สายงานวชิาการอนุมตัผิลการเทียบโอนขั้นตอนสดุทา้ย 

1. สายงานวิชาการเข้าใช้งานที่เมนู ระเบียนประวัตินักศึกษา > การจัดการข้อมูล > เทียบโอนผลการเรียน 
> อนุมัติเทียบโอนผลการเรียน 
 

 
 

2. ระบุปีการศึกษา และภาคเรียน  จากนั้นกดปุ่ม  โดยระบบจะแสดงรายการค าร้องที่ผ่านการ
อนุมัติจากผู้บริหารของคณะวิชาเรียบร้อยแล้ว 
 

 3.  ให้ผู้ใช้งานคลิกที่หมายเลขค าร้องที่ต้องการอนุมัติ 
 

 
      4.  เมื่อเข้าสู่หน้าจอค าร้องของนักศึกษา เมื่อพิจารณาแล้วต้องการอนุมัติค าร้องดังกล่าวให้ระบุสถานะ

ด าเนินการค าร้องเป็น A : อนมุตั ิ  จากน้ันกดปุ่ม  

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีไม่อนุมัติผลการเทียบโอน ให้เปลี่ยนสถานะค าร้องดังกล่าวเป็น  C : ยกเลิก/ไม่

อนุมัติ  จากน้ันคลิกปุ่ม  
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ที่หน้าเมนู >  ระบบจัดการค าร้องและขออนุมัติผลการเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษาใหม่  จะแสดงสถานะเป็น  
อนุมัติโดยสายงานวิชาการ และ อนุมัติ 
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หนา้จอตรวจสอบผลการอนมุตักิารเทียบโอนรายวชิาได ้
(ส าหรบันกัศึกษา) 

 
 ให้นักศึกษาเข้าขอใช้บริการ/ยื่นค าร้องออนไลน์ และเลือกเมนูเทียบโอนรายวิชาส าหรับนักศึกษาใหม่ 

(รายละเอียดวธิีการใช้งานของนกัศึกษาได้จัดท าไวแ้ล้วในคู่มือระบบงาน SLCM ส าหรบันักศึกษา) 
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เมื่อคลิกรายละเอียด  จะแสดงรายวิชาที่ขอเทียบโอนพร้อมสถานะการอนุมัติ 

 
 
หมายเหตุ : หากพบปัญหาเกี่ยวกับการเทียบโอน กรุณาติดต่อ ฝ่ายทะเบียนและวัดผล 
  สอบถามเง่ือนไข และหลักเกณฑ์การเทียบโอน กรุณาติดต่อ ส านักมาตรฐานละบริหารวิชาการ 
 

--------------------------------------------- 


