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คํานํา 
 
คูมือเลมน้ี ใชประกอบในการปฏิบัติงานเก่ียวกับกระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถ

ดานภาษาอังกฤษ สําหรับตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  
โดยกระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ เปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัย 
สวนดุสิต เรื่อง การทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา พ.ศ. 2563 และการตรวจสอบ
คุณสมบัติของนักศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี เปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัย 
สวนดุสิต วาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 ผู จัดทําไดจัดทํากระบวนการบันทึก 
ผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษเขาระบบบริหารการศึกษา และการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ของนักศึกษาเพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี รวมท้ังไดเสนอแนวทางการพัฒนางาน และแผนการ
ท่ีจะทําในอนาคต  

ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวา คูมือปฏิบัติงานเลมน้ี จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานหรือบุคลากร 
ของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนท่ีสนใจเรียนรูในกระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรู
ความสามารถดานภาษาอังกฤษเขาระบบบริหารการศึกษา เพ่ือพัฒนาและสงเสริมศักยภาพการทํางานของตน 
ใหมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลตามมา หากมีขอบกพรองประการใด ผูจัดทําขอนอมรับ และขออภัยมา ณ ท่ีน้ี 
ท้ังน้ี ขอขอบพระคุณทุกทานท่ีมีสวนเก่ียวของในการจัดทําคูมือจนประสบความสําเร็จและขอขอบคุณ 
มา ณ โอกาสน้ี 

 
วาสนา  จันทรจาย 
กุมภาพันธ 2564 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ   

สําหรับตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษา เพื่ออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 

สวนที ่1 กระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ สําหรับตรวจสอบ
คุณสมบัติของนักศึกษา เพื่ออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 
1. วัตถุประสงค 
  1.1 เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจ ในกระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถ 
ดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา เขาสูระบบบริหารการศึกษา 
     1.2 เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษา ใหเปนไปตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา เร่ืองการทดสอบ
ความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
  1.3 เพ่ือเปนแนวทางให กับผู เขามาปฏิบัติงานใหม หรือบุคลากรของสํานักสงเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน สามารถศึกษากระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ 
สําหรับตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีไดอยางถูกตอง 
 
2. ขอบเขต 
 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานน้ีครอบคลุมกระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถ 
ดานภาษาอังกฤษ และการตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  
มีรายละเอียดดังน้ี 
  2.1 การตรวจสอบขอมูลรายช่ือผูผานการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ จากไฟลขอมูล 
Excel 
  2.2 การจัดเตรียมไฟลขอมูล Excel ผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ  
ใหตรงตามแบบฟอรมของระบบบริหารการศึกษา เพ่ือบันทึกขอมูลเขาระบบบริหารการศึกษา  
  2.3 การบันทึกขอมูลผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษเขาสูระบบบริหารการศึกษา  
  2.4 การตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาใหเปนไปตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา เร่ืองการทดสอบ
ความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
  2.5 การจัดทํารายช่ือนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา เพ่ือนําเสนอ
ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการฯ พิจารณาเขาท่ีประชุมคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ เพ่ืออนุมัติสําเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาตรี 
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3. คําจํากัดความ 
  3.1 “การทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ” หมายความวา การเขารับทดสอบความรู
ความสามารถดานภาษาอังกฤษ โดยมีหลักเกณฑตามประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เร่ือง การทดสอบความรู
ความสามารถดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา พ.ศ. 2563 ซ่ึงนักศึกษาทุกคนในทุกระดับการศึกษา 
ของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ท่ีเขาศึกษาต้ังแตปการศึกษา 2558 ตองผานการทดสอบความรูความสามารถ 
ดานภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด จึงจะสามารถสําเร็จการศึกษาได มีเง่ือนไข ดังน้ี 
  1. นักศึกษาระดับปริญญาตรีทุกหลักสูตร (ยกเวนหลักสูตรภาษาอังกฤษ ภาษาอังกฤษธุรกิจ  
ธุรกิจการบิน สองภาษา และหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนเปนภาษาอังกฤษ) ตองมีผลคะแนนการทดสอบ 
TOEIC ไมตํ่ากวา 500 คะแนน หรือตามเกณฑอ่ืนแนบทายประกาศน้ี 
  2. นักศึกษาระดับปริญญาตรีหลักสูตรภาษาอังกฤษ ภาษาอังกฤษธุรกิจ ธุรกิจการบิน  
สองภาษาและหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนเปนภาษาอังกฤษ ตองมีผลคะแนนการทดสอบ TOEIC ไมตํ่ากวา 
600 คะแนน หรือตามเกณฑอ่ืนแนบทายประกาศน้ี 
    3. นักศึกษาท่ีมีผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษไมเปนไปตามเกณฑ 
ท่ีกําหนดไวสามารถสมัครเขารับการอบรมภาษาอังกฤษตามระดับคะแนนผลการทดสอบภาษาอังกฤษตามเกณฑ 
TOEIC โดยมีจํานวนช่ัวโมงเขาอบรม ๒ ระดับ คือ ๔๕ ช่ัวโมง และ ๙๐ ช่ัวโมง ท่ีจัดโดยสถาบันภาษา ศิลปะ 
และวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยสวนดุสิต โดยเสียคาใชจายตามเง่ือนไขในเอกสารแนบทายประกาศน้ีหรือหลักสูตร
ฝกอบรมของสถาบันอ่ืนท่ีมหาวิทยาลัยรับรองได 
   4. นักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษาจากสถานศึกษาในหรือตางประเทศท่ีใชภาษาอังกฤษ 
เปนภาษาหลักในการจัดการศึกษาหรือสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาตามหลักสูตรโดยใชภาษาอังกฤษ  
และมหาวิทยาลัยรับรอง สามารถขอยกเวนการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ โดยย่ืนสําเนา 
ใบรายงานผลการศึกษา (transcript) เพ่ือขอความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยเปนรายกรณี โดยพิจารณาจาก
หลักสูตรท่ีใชภาษาอังกฤษเปนหลัก 
   5. นักศึกษาทุกคนในทุกระ ดับการศึกษาท่ี เข าศึกษาปการศึกษา 2558 และ  2559  
ใหเขาทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ท้ังน้ี ผลการทดสอบ
ความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษดังกลาวไมมีผลตอการสําเร็จการศึกษา 
   6. นักศึกษาพิการเรียนรวมของมหาวิทยาลัยอาจขอยกเวนการทดสอบความรูความสามารถ
ดานภาษาอังกฤษได โดยย่ืนสําเนาบัตรประจําตัวคนพิการ เพ่ือขอความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยเปนรายกรณี 
  3.2 “สถานภาพนักศึกษา” หมายความวา มหาวิทยาลัยจะจําแนกสถานภาพนักศึกษาทุกส้ินปการศึกษา
นับต้ังแตท่ีนักศึกษาเร่ิมเขาศึกษากับมหาวิทยาลัย มี 4 ประเภท คือ สภาพปกติ สภาพรอพินิจ พักสภาพ  
พนสภาพ ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 และฉบับ 
ท่ี 2 พ.ศ. 2562  
  3.3 “ผูย่ืนเร่ืองขอสําเร็จการศึกษา” หมายความวา นักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนเปนภาคการศึกษา
สุดทาย หรือนักศึกษาท่ีเรียนครบตามหลักสูตร  โดยมีคาคะแนนเฉล่ียสะสมไมตํ่ากวา 2.00 และมีระยะเวลา
ศึกษาตามเกณฑ ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559  
ซ่ึงนักศึกษาตองย่ืนเร่ืองขอสําเร็จการศึกษาผานระบบบริหารการศึกษา (https://www.academic.dusit.ac.th) 
  3.4 “คุณสมบัติตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา” หมายความวา นักศึกษาของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
มีผลการเรียนครบตามโครงสรางของหลักสูตร  ครบตามขอบังคับของมหาวิทยาลัย ผานเกณฑภาษาอังกฤษ 
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ตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ มีคุณสมบัติตามเกณฑ ขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย การจัดการศึกษา 
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 (หมวด 7 การสําเร็จการศึกษาและการใหปริญญา) 
  3.5 “ระบบบริหารการศึกษา” หมายความวา ระบบออนไลนท่ีมหาวิทยาลัยพัฒนาข้ึนเพ่ือสนับสนุน 
ดานการจัดการศึกษา ใหกับนักศึกษา อาจารย และบุคลากรท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการศึกษา สามารถเขาใช
งานท่ีเว็บไซต https://www.academic.dusit.ac.th ประกอบไปดวย ระบบรับสมัคร ระบบหลักสูตร ระบบ 
การจัดตารางเรียน ระบบทะเบียนประวัตินักศึกษา ระบบประมวลผล ระบบการเงินนักศึกษา ระบบเงินกู 
และกองทุน ระบบเทียบโอน ระบบขอสําเร็จการศึกษา ระบบรายงานตัวบัณฑิต และระบบอาจารยท่ีปรึกษา 
  3.6 “คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติสําเร็จการศึกษา”  หมายความวา คณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติเพ่ือขออนุมัติสําเร็จการศึกษา มีอํานาจหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติเพ่ือขออนุมัติสําเร็จการศึกษา  
สําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ใหเปนไปดวยความถูกตองเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  
ท่ีไดรับการแตงต้ังตามคําส่ังมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
 
4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
  บุคคลท่ีเก่ียวของ ไดแก 
  4.1 นักศึกษามหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
  4.2 เจาหนาท่ีสถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม  
  4.3 เจาหนาท่ีสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน (เจาหนาท่ีบริการการศึกษา) 
  4.4 ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
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5. แผนผังโครงสรางสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 แผนผังโครงสรางสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รองอธิการบดฝีายวิชาการ 

อธิการบด ี

ผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

งานอํานวยการ 
และธุรการ 

งานสงเสริมวิชาการ งานทะเบียนนักศึกษา 
และฐานขอมูล 

รองผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 
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ไมถูกตอง

ถูกตอง

ไมถูกตอง

ไมถูกตองถูกตอง

ถูกตอง

ไมถูกตอง

6. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษ สําหรับตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษา เพื่ออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  
 
 
 

      
 
 
 
                                                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                      
 
 
                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่บรกิารการศึกษา สํานักสงเสรมิวิชาการฯ 
รับขอมูลผลการทดสอบความรูความสามารถ 

ดานภาษาอังกฤษฯ จากเจาหนาที่สถาบันภาษา 
ศิลปะ และวัฒนธรรม 

เจาหนาที่บรกิารการศึกษาจัดทําขอมูล 
ตามแบบฟอรมของระบบบริหารการศึกษา 

เจาหนาที่ทําหนาที่ตรวจสอบ
คุณสมบัติเพ่ืออนุมัติสําเร็จการศึกษา
ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาทีเ่ปนไป

ตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา 

เจาหนาที่บรกิารการศึกษาตรวจสอบ 
ความครบถวนถูกตองของขอมูล 

     เจาหนาที่บรกิารการศึกษาจัดทํารายช่ือนักศึกษาที่มีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑ
การสําเร็จการศึกษา 
           1. ครบตามโครงสรางของหลักสูตร 
           2. ครบตามขอบังคับของมหาวิทยาลัยฯ 
           3. ผานเกณฑภาษาอังกฤษตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
      นําเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการฯ 

กรณีที่ 1 สําหรับนักศึกษาที่ยังไมย่ืนขอสําเร็จการศึกษา 
แจงนักศึกษาตรวจสอบรายวิชาทีร่ะบบบรหิารการศึกษา  

เมนูตรวจสอบผลการเรียน 

กรณีที่ 2 สําหรับนักศึกษาที่ย่ืนขอสําเรจ็การศึกษา  
แจงเจาหนาที่ทําหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติเพ่ืออนุมัติ

สําเร็จการศึกษาทราบเพ่ือดําเนินงาน 

นักศึกษาตรวจสอบรายวิชา 
ที่ระบบบริหารการศึกษา  
เมนูตรวจสอบผลการเรียน 

นักศึกษารอย่ืนเรื่องขอสําเร็จ
การศึกษาเม่ือมีคุณสมบัติครบถวน
ตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา 

เจาหนาที่บรกิารการศึกษา  
บันทึกขอมูลเขาสูระบบบริหารการศึกษา 

A 
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ไมถูกตอง

ถูกตอง

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถ 
ดานภาษาอังกฤษ สําหรับตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 

 
คําอธิบายสัญลักษณ                       
                  จุดเร่ิมตนและส้ินสุดของกระบวนการ                แสดงถึงทิศทางการเคล่ือนไหวของงาน     
                                               
                   กิจกรรมและการปฏิบัติงาน                              จุดเช่ือมตอระหวางข้ันตอนภายในหนาเดียวกัน 
                                                                                            
                     การตัดสินใจ เชน ถูกตอง ไมถูกตอง                    จุดเช่ือมตอระหวางข้ันตอนท่ีอยูคนละหนา  
                                                                                      ถามีหลายหนาหรือหลายข้ันตอนใหใชตัวอักษร                                                               
                                                                                      A,B,C,…. กํากับ  
                        

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการสํานักสงเสรมิวิชาการฯ 
พิจารณารายช่ือนักศึกษา 

ที่มีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑ 
การสําเร็จการศึกษา 

ผูอํานวยการสํานักสงเสรมิวิชาการฯ ส่ังการ 
ใหนํารายช่ือนักศึกษาทีมี่คุณสมบัติเปนไป 

ตามเกณฑการสําเร็จการศึกษาใหเลขานุการ 
ที่ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ  

เพ่ืออนุมัติสําเรจ็การศึกษาฯ 
 

A 
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7. กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ 
สําหรับตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาเพื่ออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  
ชื่อกระบวนการ  กระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ สําหรับตรวจสอบ 
                      คุณสมบัติของนักศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
สวนงาน   สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ 
 1. เจาหนาท่ีบริการการศึกษาสามารถบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ 
ของนักศึกษาเขาระบบบริหารการศึกษา ไดถูกตองตามประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง การทดสอบความรู
ความสามารถดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา พ.ศ. 2563 ซ่ึงนักศึกษาทุกคนในทุกระดับการศึกษา 
ของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ท่ีเขาศึกษาต้ังแตปการศึกษา 2558 ตองผานการทดสอบความรูความสามารถ 
ดานภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด จึงจะสามารถสําเร็จการศึกษาได มีเง่ือนไข ดังน้ี 

 1.1 นักศึกษาระดับปริญญาตรีทุกหลักสูตร (ยกเวนหลักสูตรภาษาอังกฤษ ภาษาอังกฤษธุรกิจ
ธุรกิจการบิน สองภาษา และหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนเปนภาษาอังกฤษ) ตองมีผลคะแนนการทดสอบ 
TOEIC ไมตํ่ากวา 500 คะแนน หรือตามเกณฑอ่ืนแนบทายประกาศน้ี 

 1.2 นักศึกษาระดับปริญญาตรีหลักสูตรภาษาอังกฤษ ภาษาอังกฤษธุรกิจ ธุรกิจการบิน  
สองภาษา และหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนเปนภาษาอังกฤษ ตองมีผลคะแนนการทดสอบ TOEIC ไมตํ่ากวา 
600 คะแนน หรือตามเกณฑอ่ืนแนบทายประกาศน้ี 

 1.3 นักศึกษาท่ีมีผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษไมเปนไปตามเกณฑ 
ท่ีกําหนดไว สามารถสมัครเขารับการอบรมภาษาอังกฤษท่ีจัดโดยสถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต โดยเสียคาใชจายตามเง่ือนไขในเอกสารแนบทายประกาศน้ี หรือหลักสูตรฝกอบรม 
ของสถาบันอ่ืนท่ีมหาวิทยาลัยรับรองได 
   1.4 นักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษาจากสถานศึกษาในหรือตางประเทศท่ีใชภาษาอังกฤษ 
เปนภาษาหลักในการจัดการศึกษา หรือสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาตามหลักสูตรโดยใชภาษาอังกฤษ  
และมหาวิทยาลัยรับรอง สามารถขอยกเวนการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ โดยย่ืนสําเนา 
ใบรายงานผลการศึกษา (transcript) เพ่ือขอความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยเปนรายกรณี 
   1.5 นักศึกษาทุกคนในทุกระดับการศึกษาท่ีเขาศึกษาปการศึกษา 2558 และ 2559 ใหเขา
ทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ท้ังน้ี ผลการทดสอบความรู
ความสามารถดานภาษาอังกฤษดังกลาวไมมีผลตอการสําเร็จการศึกษา 
   1.6 นักศึกษาพิการเรียนรวมอาจ ขอยกเวนการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษได
โดยย่ืนสําเนาบัตรประจําตัวคนพิการ เพ่ือขอความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยเปนรายกรณี 

2. เจาหนาท่ีบริการการศึกษาสามารถตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาท่ีย่ืนขอสําเร็จการศึกษา 
และผานการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ และมีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑการสําเร็จ
การศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ไดอยางถูกตองตามขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 และทันตามรอบการอนุมัติสําเร็จการศึกษา (ภายใน 14 วันทําการ 
หลังจากการประกาศผลการเรียน) 
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ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ     
1. รอยละของกระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา 

เขาสูระบบบริหารการศึกษา ไดถูกตองตามประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เร่ือง การทดสอบความรูความสามารถ
ดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา พ.ศ. 2563 (รอยละ 100) 

2. รอยละของการตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาท่ีย่ืนขอสําเร็จการศึกษาและผานการทดสอบความรู
ความสามารถดานภาษาอังกฤษ และมีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาตรี ไดอยางถูกตองตามขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย การจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2559 และทันตามรอบการอนุมัติสําเร็จการศึกษา (14 วันทําการ หลังจากการประกาศผลการเรียน)
(รอยละ 100) 
  
 ผูรับบริการ คือ   นักศึกษามหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
 ผูรับผิดชอบ คือ  เจาหนาท่ีบริการการศึกษา (สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน) 
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ไมถูกตอง

ถูกตองไมถูกตอง

ตารางที่ 1 กระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ  สําหรับตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษา  
เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 

ลําดับ      ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
1  5 นาที เจาหนาท่ีบริการการศึกษา 

สํานักสงเสริมวิชาการฯ รับ
ขอมูลรายช่ือผูผานการทดสอบ
ความรูความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษ จากเจาหนาท่ี
สถาบันภาษา ศิลปะและ
วัฒนธรรมในรูปแบบไฟล Excel 

ขอมูลรายละเอียดผูผานการ
ทดสอบความรูความสามารถ
ดานภาษาอังกฤษ ครบถวน
ตรงตามแบบฟอรมท่ีจะนําเขา
ระบบบริหารการศึกษา 

ขอมูลรายละเอียดผูผานการ
ทดสอบความรูความสามารถ
ดานภาษาอังกฤษ ในรูปแบบ
ไฟล Excel 

1. เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 
2. เจาหนาท่ีสถาบัน
ภาษา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 

2                            
 
                         
 
 
 
 
 
                       
 
                      

20 นาที  1. เจาหนาท่ีบริการการศึกษา
ตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดผูผานการทดสอบ
ความรูความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษ โดยเปนไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
เรื่อง การทดสอบความรู
ความสามารถดานภาษาอังกฤษ
ของนักศึกษา พ.ศ. 2563 
2. เจาหนาท่ีบริการการศึกษา
ตรวจสอบความครบถวนของ
ขอมูล จากไฟล Excel ประกอบ
ไปดวย รหัสนักศึกษา คํานําหนา 
ช่ือ นามสกุล หลักสูตร 
สาขาวิชา และผลคะแนนการ
ทดสอบภาษาอังกฤษ 
 

1. รายช่ือผูผานการทดสอบ
ความรูความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษ เปนไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัย 
สวนดุสิต เรื่อง การทดสอบ
ความรูความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษของนักศึกษา 
พ.ศ. 2563 
2. ขอมูลจากไฟล Excel 
ประกอบไปดวย รหัสนักศึกษา 
คํานําหนา ช่ือ นามสกุล 
หลักสูตร สาขาวิชา และผล
คะแนนการทดสอบ
ภาษาอังกฤษ ครบถวน 
ถูกตอง 

1. รายช่ือผูผานการทดสอบ
ความรูความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษ ในรูปแบบไฟล 
Excel 
2. ประกาศมหาวิทยาลัย 
สวนดุสิต เรื่อง การทดสอบ
ความรูความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษของนักศึกษา 
พ.ศ. 2563  

เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 

เจาหนาท่ีบริการการศึกษา  
สํานักสงเสริมวิชาการฯ  

รับขอมูลผลการทดสอบความรู
ความสามารถดานภาษาอังกฤษ 
จากเจาหนาท่ีสถาบันภาษาฯ 

เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา

ตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตอง

ของขอมูล
การศึกษา 

A 
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ลําดับ       ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

3  
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที เจาหนาท่ีบริการการศึกษาจัดทํา
ขอมูลนักศึกษาท่ีผานการ
ทดสอบความรูความสามารถ
ดานภาษาอังกฤษ ตาม
แบบฟอรมของระบบบริหาร
การศึกษา 

ขอมูลในรูปแบบไฟล Excel 
ตรงตามแบบฟอรมของระบบ
บริหารการศึกษา และ
ครบถวน ถูกตอง 

1. รายช่ือผูผานการทดสอบ
ความรูความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษ  
2. แบบฟอรมการจัดเตรียม
ขอมูลเพ่ือนําเขาสูระบบ
บริหารการศึกษา 

เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 

4  
 

5 นาที 
 

เจาหนาท่ีบริการการศึกษา
บันทึกขอมูลเขาสูระบบบริหาร
การศึกษา เมนู N2 การโอน/
การเทียบโอนผลการเรียน 
 
 
 

จํานวนขอมูลท่ีบันทึกเขา
ระบบบริหารการศึกษาถูกตอง 
ครบถวนตรงกับไฟลขอมูล 
ต้ังตน 

รายช่ือผูผานการทดสอบ
ความรูความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษ ในรูปแบบไฟล 
Excel 

เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 

5.1  10 นาที เจาหนาท่ีบริการการศึกษาแจง
นักศึกษาท่ียังไมย่ืนขอสําเร็จ
การศึกษา นักศึกษาสามารถ
ตรวจสอบรายวิชาท่ีระบบ
บริหารการศึกษา เมนูตรวจสอบ
ผลการเรียน 
 
 
 
 

 

มีผลการทดสอบความรู
ความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษ ปรากฏในระบบ
บริหารการศึกษา ช่ือรายวิชา 
TOEIC01 

1. รายช่ือผูผานการทดสอบ
ความรูความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษ   
2. ระบบบริหารการศึกษา 

1. เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 
2. นักศึกษา 

เจาหนาท่ีบริการการศึกษา
จัดทําขอมูลตามแบบฟอรมของ

ระบบบริหารการศึกษา 

เจาหนาท่ีบริการการศึกษา  
บันทึกขอมูลเขาสูระบบบริหาร

การศึกษา 

กรณีท่ี 1 สําหรับนักศึกษาท่ียังไมย่ืน
ขอสําเร็จการศึกษา แจงนักศึกษา
ตรวจสอบรายวิชาท่ีระบบบริหาร

การศึกษา เมนูตรวจสอบผลการเรียน 

A 

B 
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ถูกตอง

ไมถูกตอง

ลําดับ       ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
 5.1.1  10 นาที นักศึกษาตรวจสอบผลการ

ทดสอบผานระบบบริหาร
การศึกษา เมนูตรวจสอบผล 
การเรียน จะปรากฏรายวิชา 
TOEIC01 
 
 
 
 
 
 

มีผลการทดสอบความรู
ความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษ ปรากฏในระบบ
บริหารการศึกษา ช่ือรายวิชา 
TOEIC01 
 

1. รายช่ือผูผานการทดสอบ
ความรูความสามารถ 
ดานภาษาอังกฤษ   
2. ระบบบริหารการศึกษา 

1. เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 
2. นักศึกษา 

 5.1.2   - นักศึกษารอย่ืนเรื่องขอสําเร็จ
การศึกษาเม่ือมีคุณสมบัติ
ครบถวนตามเกณฑการสําเร็จ
การศึกษา ท่ีระบบบริหาร
การศึกษา เมนูย่ืนเรื่องขอสําเร็จ
การศึกษา 

 

 

 
 
 
 
 
 

- 
 

- นักศึกษา 

นักศึกษาตรวจสอบ
รายวิชาท่ีระบบบริหาร

การศึกษา เมนู
ตรวจสอบผลการเรียน 

นักศึกษารอย่ืนเร่ืองขอสําเร็จ
การศึกษาเม่ือมีคุณสมบัติ
ครบถวนตามเกณฑการ

สําเร็จการศึกษา 

B 
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ไมถูกตอง

ถูกตอง

ลําดับ          ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

 5.2  10 นาที เจาหนาท่ีบริการการศึกษาแจง
เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ
เพ่ืออนุมัติสําเร็จการศึกษาทราบ 
เพ่ือดําเนินการตรวจสอบ
คุณสมบัติของนักศึกษาท่ีย่ืนขอ
สําเร็จการศึกษา 
 

รายช่ือนักศึกษาท่ีบันทึกเขา
ระบบบริหารการศึกษา  
ตรงตามรายช่ือเจาหนาท่ี
สถาบันภาษา ศิลปะและ
วัฒนธรรมสงขอมูลมา  
โดยเจาหนาท่ีตรวจสอบ
คุณสมบัติสามารถตรวจสอบ
ขอมูลผานระบบบริหาร
การศึกษาได 
 

1. รายช่ือผูผานการทดสอบ
ความรูความสามารถ 
ดานภาษาอังกฤษ   
2. รายช่ือนักศึกษาท่ีย่ืนเรื่อง
ขอสําเร็จการศึกษา 

1. เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบ
คุณสมบัติเพ่ืออนุมัติ
สําเร็จการศึกษา 
 

 5.2.1  10 วัน เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ
นักศึกษาท่ีเปนไปตามเกณฑ 
การสําเร็จการศึกษา ดังน้ี 
1. ครบตามโครงสรางของ
หลักสูตร 
2. ครบตามขอบังคับของ
มหาวิทยาลัย 
3. ผานเกณฑภาษาอังกฤษ 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
 
 

1. ความถูกตองครบถวนและ
เปนไปตามขอบังคับ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย
การจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
2. ใชระยะเวลาภายใน 14 วัน
ทําการ หลังจากการประกาศ
ผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายช่ือนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ
ครบและเปนไปตามเกณฑ 
การสําเร็จการศึกษา 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
 

กรณีท่ี 2 สําหรับนักศึกษาท่ีย่ืนขอ
สําเร็จการศึกษา แจงเจาหนาท่ี 
ทําหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ 

เพ่ืออนุมัติสําเร็จการศึกษาทราบ 
เพ่ือดําเนินงาน 

 

เจาหนาท่ีทําหนาท่ีตรวจสอบ
คุณสมบัติเพ่ืออนุมัติสําเร็จการศึกษา 
ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาท่ีเปนไป

ตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา 

C 
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ถูกตอง

ไมถูกตอง

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

 5.2.2  2 วัน เจาหนาท่ีบริการการศึกษา 
จัดทํารายช่ือนักศึกษาท่ีมี
คุณสมบัติเปนไปตามเกณฑ 
การสําเร็จการศึกษา 
 

รายช่ือนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ
ครบและเปนไปตามเกณฑ 
การสําเร็จการศึกษา ถูกตอง
ครบถวน 

รายช่ือนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ
ครบและเปนไปตามเกณฑ 
การสําเร็จการศึกษา 

เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 

 5.2.3  
 

1 วัน ผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการฯ พิจารณารายช่ือ
นักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติเปนไป
ตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา 
 

1. ความถูกตอง ครบถวน 
และเปนไปตามขอบังคับ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย
การจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
2. ใชระยะเวลาภายใน 14 วัน
ทําการ หลังจากการประกาศ
ผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

รายช่ือนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ
ครบและเปนไปตามเกณฑ 
การสําเร็จการศึกษา 

ผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 

 

เจาหนาท่ีบริการการศึกษาจัดทํารายช่ือนักศึกษา
ท่ีมีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑการสําเร็จ
การศึกษา 
     1. ครบตามโครงสรางของหลักสูตร 
     2. ครบตามขอบังคับของมหาวิทยาลัยฯ 
     3. ผานเกณฑภาษาอังกฤษตามประกาศ
มหาวิทยาลัยฯ 
    นําเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการฯ 

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการฯ 
พิจารณารายช่ือนักศึกษา 

ท่ีมีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑ 
การสําเร็จการศึกษา 

 

C 

D 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

 5.2.4  1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการฯ ส่ังการใหนํารายช่ือ
นักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ 
เปนไปตามเกณฑการสําเร็จ
การศึกษาใหเลขานุการท่ีประชุม
คณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติ เพ่ืออนุมัติสําเร็จ
การศึกษาสําหรับนักศึกษา
ปริญญาตรี มหาวิทยาลัย 
สวนดุสิต 

1. ความถูกตอง ครบถวน 
และเปนไปตามขอบังคับ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย
การจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
2. ใชระยะเวลาภายใน 14 วัน
ทําการ หลังจากการประกาศ
ผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายช่ือนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ
ครบและเปนไปตามเกณฑ 
การสําเร็จการศึกษา 

1. ผูอํานวย 
การสํานักสงเสริม
วิชาการและ 
งานทะเบียน 
2. เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 
3. คณะกรรมการ 
ตรวจสอบคุณสมบัติเพ่ือ
อนุมัติสําเร็จการศึกษา 
 

 
 

ผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการฯ ส่ังการใหนํารายช่ือ
นักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติเปนไป

ตามเกณฑการสําเร็จ
การศึกษา ใหเลขานุการ 
ท่ีประชุมคณะกรรมการ

ตรวจสอบคุณสมบัติ  
เพ่ืออนุมัติสําเร็จการศึกษาฯ 

D 
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8. ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ สําหรับ
ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษา เพื่ออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
  ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาท่ีบริการการศึกษา สํานักสงเสริมวิชาการฯ รับขอมูลผลการทดสอบความรู
ความสามารถดานภาษาอังกฤษฯ จากเจาหนาท่ีสถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม   
 เจาหนาท่ีบริการการศึกษารับขอมูลรายช่ือผูผานการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ 
รูปแบบไฟล Excel 

 ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาท่ีบริการการศึกษาตรวจสอบความครบถวนถูกตองของขอมูลและจัดทําขอมูล 
ตามแบบฟอรมของระบบบริหารการศึกษา ดังน้ี 
  1. เจาหนาท่ีบริการการศึกษาตรวจสอบความถูกตองของรายช่ือผูผานการทดสอบความรูความสามารถ 
ดานภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เร่ือง การทดสอบความรูความสามารถ 
ดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา พ.ศ. 2563 โดยมีหลักเกณฑการพิจารณาคะแนนสอบ ดังน้ี 
   1.1 นักศึกษาทุกคนในทุกระดับการศึกษาท่ีเขาศึกษาปการศึกษา 2558 และปการศึกษา 2559  
ใหเขาทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  
   1.2 นักศึกษาทุกคนในทุกระดับการศึกษาท่ีเขาศึกษาปการศึกษา 2560 ตองผานการทดสอบ
ความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ดังน้ี 
    1.2.1 นักศึกษาระดับปริญญาตรีทุกหลักสูตร (ยกเวนหลักสูตรภาษาอังกฤษ 
ภาษาอังกฤษธุรกิจ ธุรกิจการบิน สองภาษา และหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนเปนภาษาอังกฤษ)  
ตองมีผลคะแนนการทดสอบ TOEIC ไมตํ่ากวา 500 คะแนน หรือตามเกณฑอ่ืนท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
    1.2.2 นักศึกษาระดับปริญญาตรีหลักสูตรภาษาอังกฤษ ภาษาอังกฤษธุรกิจ ธุรกิจการบิน 
สองภาษา และหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนเปนภาษาอังกฤษ ตองมีผลคะแนนการทดสอบ TOEIC  
ไมตํ่ากวา 600 คะแนน หรือตามเกณฑอ่ืนท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
    1.2.3 นักศึกษาพิการเรียนรวมอาจขอยกเวนการทดสอบความรูความสามารถ 
ดานภาษาอังกฤษได โดยย่ืนสําเนาบัตรประจําตัวคนพิการเพ่ือขอความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยเปนรายกรณี 
  2. เจาหนาท่ีบริการการศึกษาตรวจสอบความครบถวนของขอมูล จากไฟล Excel ประกอบไปดวย  
รหัสนักศึกษา คํานําหนา ช่ือ นามสกุล ศูนยการศึกษา คณะ/โรงเรียน หลักสูตร สาขาวิชา และผลคะแนนการ
ทดสอบภาษาอังกฤษ ดังภาพท่ี 3 
 

 
 

ภาพที่ 3 รายละเอียดขอมูลของนักศึกษาท่ีผานการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ 



16 
 

  ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาท่ีบริการการศึกษาจัดทําขอมูลตามแบบฟอรมของระบบบริหารการศึกษา 
           เจาหนาท่ีบริการการศึกษาจัดทําขอมูลนักศึกษาท่ีผานการทดสอบความรูความสามารถ 
ดานภาษาอังกฤษ ตามแบบฟอรมของระบบบริหารการศึกษา รายละเอียดประกอบไปดวย รหัสนักศึกษา  
ช่ือ นามสกุล ผลการเรียน ผลการเรียนท่ีนํามาเทียบ นับหนวยกิต (ถาเปนรายวิชาท่ีนับหนวยกิตตามหลักสูตร
เพ่ือสําเร็จการศึกษา ใส 1 และถาเปนรายวิชาตามหลักสูตรท่ีเรียนแบบไมนับหนวยกิต ใส 0 ซ่ึงกรณีน้ีใหใส 0) 
คํานวณเกรดเฉล่ีย (ถาเปนวิชาท่ีตองนํามาคํานวณเกรดเฉล่ียสะสมใหใส 1 และเปนวิชาท่ีไมตองนํามาคํานวณ
เกรดเฉล่ียสะสมใหใส 0 ซ่ึงกรณีน้ีใหใส 0) และหมวดวิชา (แบงเปน 4 หมวด ตามโครงสรางหลักสูตร  
ไดแก 1 คือ หมวดศึกษาท่ัวไป 2 คือ หมวดเน้ือหา 3 คือ หมวดเลือกเสรี 4 คือ หมวดคุณสมบัติตามเกณฑเฉพาะ  
ซ่ึงกรณีน้ีใหใส 4) ดังภาพท่ี 4 
 

 
 

ภาพที่ 4 แบบฟอรมการบันทึกขอมูลเขาสูระบบบริหารการศึกษา 
 

  ขั้นตอนที่ 4 เจาหนาท่ีบริการการศึกษา บันทึกขอมูลเขาสูระบบบริหารการศึกษา 
                เจาหนาท่ีบริการการศึกษา ดําเนินการบันทึกขอมูลเขาระบบบริหารการศึกษา โดยมีข้ันตอน 
การบันทึกขอมูลเขาสูระบบบริหารการศึกษา ดังน้ี 
   1. เขาเว็บไซตระบบบริหารการศึกษา www.academic.dusit.ac.th  เลือกเมนูระบบเทียบโอน 
และ N2 การโอน/การเทียบโอนผลการเรียน ดังภาพท่ี 5 
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ภาพที่ 5 เมนูระบบเทียบโอน และ N2 การโอน/การเทียบโอนผลการเรียน 
 

   2. เลือก นําเขาไฟล ดังภาพท่ี 6  
 

 
 

ภาพที ่6 การนําเขาไฟล   
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   3. เลือก เลือกรายวิชา และ เลือกรายวิชาท่ีนํามาเทียบ แลวอัพโหลดไฟลท่ีไดจัดเตรียมไว  
เม่ือเรียบรอยแลว กด ถัดไป ดังภาพท่ี 7 
 

 
 

ภาพที่ 7 การอัพโหลดไฟลขอมูล 
 

   4. ตรวจสอบรายช่ือและจํานวนท่ีนําเขาระบบบริหารการศึกษา แลวอัพโหลดไฟล PDF (ขอมูลตนฉบับ
ภาพท่ี 4) จากน้ัน กด ยืนยันการเทียบโอน ดังภาพท่ี 8 
 

 
 

ภาพที ่8 ตรวจสอบรายช่ือและจํานวนท่ีนําเขาระบบบริหารการศึกษา 
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   5. เ ม่ือนําเขาขอมูลเรียบรอย ระบบบริหารการศึกษาจะกลับสูหนาแรกและแจงผล 
การบันทึกขอมูล “บันทึกขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลว” ดังภาพท่ี 9 
 

 
 

ภาพที่ 9 การแจงผลการบันทึกขอมูล 
 

   หากไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบได ระบบบริหารการศึกษาตรวจสอบขอมูล พบวา  
มีขอมูลรายวิชาบันทึกอยูแลวถือเปนการบันทึกขอมูลซํ้า ซ่ึงเปนปญหาท่ีพบไดบอย เกิดจากการท่ีนักศึกษา 
เขารับการทดสอบหลายคร้ัง เพราะยังไมพอใจในผลคะแนน วิธีแกไขคือ ใหตรวจสอบกับไฟลขอมูล 
วาเปนรายการท่ีเคยบันทึกขอมูลไปแลวหรือสงขอมูลมาผิดพลาด โดยตรวจสอบกับเจาหนาท่ีสถาบันภาษา  
ศิลปะและวัฒนธรรม วานักศึกษาท่ีขอมูลซํ้า เคยสอบผานแลวเม่ือคร้ังท่ีเทาไร และสอบผานวันท่ีเทาไร เม่ือผาน
การตรวจสอบแลวปรากฏวาเปนรายการซํ้า ใหลบรายการท่ีระบบบริหารการศึกษาแจงวาบันทึกขอมูลซํ้าออก
แลวจัดเตรียมไฟลใหมเพ่ือบันทึกขอมูลเขาไปอีกครั้ง โดยตองตรวจสอบจํานวนขอมูลท่ีบันทึกเขาระบบบริหาร
การศึกษาใหถูกตองครบถวน  
 
  ขั้นตอนที่ 5 บันทึกผลการทดสอบภาษาอังกฤษเขาสูระบบบริหารการศึกษาเรียบรอย 
  ขั้นตอนที่ 5.1 สําหรับนักศึกษาท่ียังไมย่ืนขอสําเร็จการศึกษา นักศึกษาสามารถตรวจสอบรายวิชา 
ท่ีระบบบริหารการศึกษา เมนูตรวจสอบผลการเรียน 
            เจาหนาท่ีบริการการศึกษาบันทึกผลการทดสอบภาษาอังกฤษเขาสูระบบบริหารการศึกษา 
เรียบรอยแลว แจงนักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการทดสอบผานระบบบริหารการศึกษา 
  ข้ันตอนท่ี 5.1.1 นักศึกษาตรวจสอบรายวิชาท่ีระบบบริหารการศึกษา เมนูตรวจสอบผลการเรียน 
   นักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการทดสอบผานระบบบริหารการศึกษาได ท่ีเว็บไซต 
www.academic.dusit.ac.th เมนูตรวจสอบผลการศึกษา ก็จะปรากฏรายวิชา TOEIC01 การทดสอบความรู
ความสามารถดานภาษาอังกฤษ ดังภาพท่ี 10 
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ภาพที ่10 แสดงผลการบันทึกผลการทดสอบภาษาอังกฤษในระบบบริหารการศึกษา 
 

  ข้ันตอนท่ี 5.1.2 นักศึกษารอย่ืนเร่ืองขอสําเร็จการศึกษาเม่ือมีคุณสมบัติครบถวนตามเกณฑการสําเร็จ
การศึกษา 
   นักศึกษารอย่ืนเรื่องขอสําเร็จการศึกษาเม่ือมีคุณสมบัติครบถวนตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา 
ผานระบบบริหารการศึกษา ท่ีเว็บไซต www.academic.dusit.ac.th เมนูย่ืนเร่ืองสําเร็จการศึกษา  

 
  ขั้นตอนที่ 5.2 สําหรับนักศึกษาท่ีย่ืนขอสําเร็จการศึกษา แจงเจาหนาท่ีทําหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ 
เพ่ืออนุมัติสําเร็จการศึกษาทราบเพ่ือดําเนินงาน 
            เจาหนาท่ีบริการการศึกษาแจงเจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติเพ่ืออนุมัติสําเร็จการศึกษาทราบ  
โดยสงรายช่ือผูผานการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษในรูปแบบไฟล Excel เพ่ือดําเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาท่ีย่ืนขอสําเร็จการศึกษา 
  ข้ันตอนท่ี 5.2.1 เจาหนาท่ีทําหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติเพ่ืออนุมัติสําเร็จการศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติ
นักศึกษาท่ีเปนไปตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา 
       เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาท่ีเปนไปตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา ท่ีระบบบริหาร
การศึกษา เว็บไซต www.academic.dusit.ac.th โดยลงทะเบียนเรียนครบตามโครงสรางของหลักสูตร  
ครบตามขอบังคับของมหาวิทยาลัย ผานเกณฑภาษาอังกฤษตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ เปนไปตามขอบังคับ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 ดวยความถูกตองครบถวน 
  ข้ันตอนท่ี 5.2.2 เจาหนาท่ีบริการการศึกษาจัดทํารายช่ือนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑ 
การสําเร็จการศึกษา 
   เจาหนาท่ีบริการการศึกษาจัดทํารายช่ือนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑการสําเร็จ
การศึกษา ดังน้ี 1. ครบตามโครงสรางของหลักสูตร 2. ครบตามขอบังคับของมหาวิทยาลัยฯ และ 3. ผานเกณฑ
ภาษาอังกฤษตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ แลวนําเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการฯ 
  ข้ันตอนท่ี 5.2.3 ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการฯ พิจารณารายช่ือนักศึกษา ท่ีมีคุณสมบัติเปนไป 
ตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา    
  ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการฯ พิจารณารายช่ือนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑ 
การสําเร็จการศึกษา ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
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  ข้ันตอนท่ี 5.2.4 ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการฯ ส่ังการใหนํารายช่ือนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ 
เปนไปตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา ใหเลขานุการท่ีประชุมคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ เพ่ืออนุมัติ
สําเร็จการศึกษาสําหรับนักศึกษาปริญญาตรี มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
  ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการฯ ส่ังการใหนํารายช่ือนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติเปนไป 
ตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา ใหเลขานุการท่ีประชุมคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ เพ่ือจัดประชุม
พิจารณาคุณสมบัติของนักศึกษา สําหรับนักศึกษาปริญญาตรี แลวเสนอรายช่ือผูผานการพิจารณาอนุมัติตอ
มหาวิทยาลัยในลําดับตอไป 
   
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
    คุณภาพของกระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ สําหรับตรวจสอบ
คุณสมบัติของนักศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี เนนประเด็นท่ีสําคัญ 2 ประเด็น คือ  
  1. ความถูกตองของขอมูลท่ีบันทึกเขาสูระบบบริหารการศึกษา ถูกตองตามประกาศมหาวิทยาลัย 
สวนดุสิต เร่ืองการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา พ.ศ. 2563 ซ่ึงนักศึกษาทุกคน 
ในทุกระดับการศึกษาของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ท่ีเขาศึกษาต้ังแตปการศึกษา 2558 ตองผานการทดสอบความรู
ความสามารถดานภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด จึงจะสามารถสําเร็จการศึกษาได มีเง่ือนไข 
ดังน้ี 

 1.1. นักศึกษาระดับปริญญาตรีทุกหลักสูตร (ยกเวนหลักสูตรภาษาอังกฤษ ภาษาอังกฤษธุรกิจ 
ธุรกิจการบิน สองภาษา และหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนเปนภาษาอังกฤษ) ตองมีผลคะแนนการทดสอบ 
TOEIC ไมตํ่ากวา 500 คะแนน หรือตามเกณฑอ่ืนแนบทายประกาศน้ี 

 1.2 นักศึกษาระดับปริญญาตรีหลักสูตรภาษาอังกฤษ ภาษาอังกฤษธุรกิจ ธุรกิจการบิน  
สองภาษา และหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนเปนภาษาอังกฤษ ตองมีผลคะแนนการทดสอบ TOEIC ไมตํ่ากวา 
600 คะแนน หรือตามเกณฑอ่ืนแนบทายประกาศน้ี 

  1.3 นักศึกษาท่ีมีผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษไม เปนไป 
ตามเกณฑท่ีกําหนดไวสามารถสมัครเขารับการอบรมภาษาอังกฤษท่ีจัดโดยสถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต โดยเสียคาใชจายตามเง่ือนไขในเอกสารแนบทายประกาศน้ี หรือหลักสูตรฝกอบรม 
ของสถาบันอ่ืนท่ีมหาวิทยาลัยรับรองได 

 1.4 นักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษาจากสถานศึกษาในหรือตางประเทศท่ีใชภาษาอังกฤษ 
เปนภาษาหลักในการจัดการศึกษา หรือสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาตามหลักสูตรโดยใชภาษาอังกฤษ  
และมหาวิทยาลัยรับรอง สามารถขอยกเวนการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ โดยย่ืนสําเนา 
ใบรายงานผลการศึกษา (transcript) เพ่ือขอความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยเปนรายกรณี 

 1.5 นักศึกษาทุกคนในทุกระดับการศึกษาท่ีเขาศึกษาปการศึกษา 2558 และ 2559  
ใหเขาทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ท้ังน้ี ผลการทดสอบ
ความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษดังกลาวไมมีผลตอการสําเร็จการศึกษา 

 1.6 นักศึกษาพิการเรียนรวม อาจขอยกเวนการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ
ไดโดยย่ืนสําเนาบัตรประจําตัวคนพิการเพ่ือขอความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยเปนรายกรณี  

2. ความทันเวลา จากการตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาท่ีย่ืนขอสําเร็จการศึกษาและผานการทดสอบ
ความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ และมีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา เพ่ืออนุมัติ 
ใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ไดอยางถูกตอง ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย การจัดการ
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ศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 และทันตามรอบการอนุมัติสําเร็จการศึกษา (ภายใน 14 วันทําการ หลังจาก
การประกาศผลการเรียน) 
 
10. ระบบติดตามประเมินผล 
  เพ่ือใหกระบวนการการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ สําหรับตรวจสอบ
คุณสมบัติของนักศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี สามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง  
จึงจําเปนตองมีระบบติดตามและประเมินผลความกาวหนาของกระบวนการตาง  ๆท่ีสําคัญ 2 ข้ันตอน ดังน้ี 
  1. เม่ือบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว แจงเจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ เพ่ืออนุมัติสําเร็จการศึกษาทราบ
โดยสงรายช่ือผูผานการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษในรูปแบบไฟล Excel เพ่ือใหดําเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาท่ีย่ืนขอสําเร็จการศึกษา และทันตอรอบการอนุมัติสําเร็จการศึกษา  
ในแตละภาคการศึกษา 
  2. จัดทําขอมูลรายช่ือนักศึกษาท่ีย่ืนเร่ืองขอสําเร็จการศึกษา แตยังไมผานการอนุมัติสําเร็จการศึกษา 
กรณี ไมผานการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ เพ่ือแจงไปยังนักศึกษา คณะ/โรงเรียน  
ใหชวยกํากับติดตามแกไข และทันอนุมัติสําเร็จการศึกษาในรอบถัดไป 
 
11. เอกสารอางอิง 
  1. ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เร่ือง การทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา 
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