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คํานํา 
 
คูมือเลมน้ี ใชประกอบในการปฏิบัติงานเก่ียวกับกระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถ

ดานภาษาอังกฤษ สําหรับตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  
โดยกระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ เปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัย 
สวนดุสิต เรื่อง การทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา พ.ศ. 2563 และการตรวจสอบ
คุณสมบัติของนักศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี เปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัย 
สวนดุสิต วาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 ผู จัดทําไดจัดทํากระบวนการบันทึก 
ผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษเขาระบบบริหารการศึกษา และการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ของนักศึกษาเพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี รวมท้ังไดเสนอแนวทางการพัฒนางาน และแผนการ
ท่ีจะทําในอนาคต  

ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวา คูมือปฏิบัติงานเลมน้ี จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานหรือบุคลากร 
ของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนท่ีสนใจเรียนรูในกระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรู
ความสามารถดานภาษาอังกฤษเขาระบบบริหารการศึกษา เพ่ือพัฒนาและสงเสริมศักยภาพการทํางานของตน 
ใหมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลตามมา หากมีขอบกพรองประการใด ผูจัดทําขอนอมรับ และขออภัยมา ณ ท่ีน้ี 
ท้ังน้ี ขอขอบพระคุณทุกทานท่ีมีสวนเก่ียวของในการจัดทําคูมือจนประสบความสําเร็จและขอขอบคุณ 
มา ณ โอกาสน้ี 

 
วาสนา  จันทรจาย 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ   

สําหรับตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษา เพื่ออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 

สวนที ่1 กระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ สําหรับตรวจสอบ
คุณสมบัติของนักศึกษา เพื่ออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 
1. วัตถุประสงค 
  1.1 เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจ ในกระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถ 
ดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา เขาสูระบบบริหารการศึกษา 
     1.2 เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษา ใหเปนไปตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา เร่ืองการทดสอบ
ความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
  1.3 เพ่ือเปนแนวทางให กับผู เขามาปฏิบัติงานใหม หรือบุคลากรของสํานักสงเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน สามารถศึกษากระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ 
สําหรับตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีไดอยางถูกตอง 
 
2. ขอบเขต 
 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานน้ีครอบคลุมกระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถ 
ดานภาษาอังกฤษ และการตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  
มีรายละเอียดดังน้ี 
  2.1 การตรวจสอบขอมูลรายช่ือผูผานการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ จากไฟลขอมูล 
Excel 
  2.2 การจัดเตรียมไฟลขอมูล Excel ผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ  
ใหตรงตามแบบฟอรมของระบบบริหารการศึกษา เพ่ือบันทึกขอมูลเขาระบบบริหารการศึกษา  
  2.3 การบันทึกขอมูลผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษเขาสูระบบบริหารการศึกษา  
  2.4 การตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาใหเปนไปตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา เร่ืองการทดสอบ
ความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
  2.5 การจัดทํารายช่ือนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา เพ่ือนําเสนอ
ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการฯ พิจารณาเขาท่ีประชุมคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ เพ่ืออนุมัติสําเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาตรี 
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3. คําจํากัดความ 
  3.1 “การทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ” หมายความวา การเขารับทดสอบความรู
ความสามารถดานภาษาอังกฤษ โดยมีหลักเกณฑตามประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เร่ือง การทดสอบความรู
ความสามารถดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา พ.ศ. 2563 ซ่ึงนักศึกษาทุกคนในทุกระดับการศึกษา 
ของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ท่ีเขาศึกษาต้ังแตปการศึกษา 2558 ตองผานการทดสอบความรูความสามารถ 
ดานภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด จึงจะสามารถสําเร็จการศึกษาได มีเง่ือนไข ดังน้ี 
  1. นักศึกษาระดับปริญญาตรีทุกหลักสูตร (ยกเวนหลักสูตรภาษาอังกฤษ ภาษาอังกฤษธุรกิจ  
ธุรกิจการบิน สองภาษา และหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนเปนภาษาอังกฤษ) ตองมีผลคะแนนการทดสอบ 
TOEIC ไมตํ่ากวา 500 คะแนน หรือตามเกณฑอ่ืนแนบทายประกาศน้ี 
  2. นักศึกษาระดับปริญญาตรีหลักสูตรภาษาอังกฤษ ภาษาอังกฤษธุรกิจ ธุรกิจการบิน  
สองภาษาและหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนเปนภาษาอังกฤษ ตองมีผลคะแนนการทดสอบ TOEIC ไมตํ่ากวา 
600 คะแนน หรือตามเกณฑอ่ืนแนบทายประกาศน้ี 
    3. นักศึกษาท่ีมีผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษไมเปนไปตามเกณฑ 
ท่ีกําหนดไวสามารถสมัครเขารับการอบรมภาษาอังกฤษตามระดับคะแนนผลการทดสอบภาษาอังกฤษตามเกณฑ 
TOEIC โดยมีจํานวนช่ัวโมงเขาอบรม ๒ ระดับ คือ ๔๕ ช่ัวโมง และ ๙๐ ช่ัวโมง ท่ีจัดโดยสถาบันภาษา ศิลปะ 
และวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยสวนดุสิต โดยเสียคาใชจายตามเง่ือนไขในเอกสารแนบทายประกาศน้ีหรือหลักสูตร
ฝกอบรมของสถาบันอ่ืนท่ีมหาวิทยาลัยรับรองได 
   4. นักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษาจากสถานศึกษาในหรือตางประเทศท่ีใชภาษาอังกฤษ 
เปนภาษาหลักในการจัดการศึกษาหรือสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาตามหลักสูตรโดยใชภาษาอังกฤษ  
และมหาวิทยาลัยรับรอง สามารถขอยกเวนการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ โดยย่ืนสําเนา 
ใบรายงานผลการศึกษา (transcript) เพ่ือขอความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยเปนรายกรณี โดยพิจารณาจาก
หลักสูตรท่ีใชภาษาอังกฤษเปนหลัก 
   5. นักศึกษาทุกคนในทุกระ ดับการศึกษาท่ี เข าศึกษาปการศึกษา 2558 และ  2559  
ใหเขาทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ท้ังน้ี ผลการทดสอบ
ความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษดังกลาวไมมีผลตอการสําเร็จการศึกษา 
   6. นักศึกษาพิการเรียนรวมของมหาวิทยาลัยอาจขอยกเวนการทดสอบความรูความสามารถ
ดานภาษาอังกฤษได โดยย่ืนสําเนาบัตรประจําตัวคนพิการ เพ่ือขอความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยเปนรายกรณี 
  3.2 “สถานภาพนักศึกษา” หมายความวา มหาวิทยาลัยจะจําแนกสถานภาพนักศึกษาทุกส้ินปการศึกษา
นับต้ังแตท่ีนักศึกษาเร่ิมเขาศึกษากับมหาวิทยาลัย มี 4 ประเภท คือ สภาพปกติ สภาพรอพินิจ พักสภาพ  
พนสภาพ ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 และฉบับ 
ท่ี 2 พ.ศ. 2562  
  3.3 “ผูย่ืนเร่ืองขอสําเร็จการศึกษา” หมายความวา นักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนเปนภาคการศึกษา
สุดทาย หรือนักศึกษาท่ีเรียนครบตามหลักสูตร  โดยมีคาคะแนนเฉล่ียสะสมไมตํ่ากวา 2.00 และมีระยะเวลา
ศึกษาตามเกณฑ ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559  
ซ่ึงนักศึกษาตองย่ืนเร่ืองขอสําเร็จการศึกษาผานระบบบริหารการศึกษา (https://www.academic.dusit.ac.th) 
  3.4 “คุณสมบัติตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา” หมายความวา นักศึกษาของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
มีผลการเรียนครบตามโครงสรางของหลักสูตร  ครบตามขอบังคับของมหาวิทยาลัย ผานเกณฑภาษาอังกฤษ 
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ตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ มีคุณสมบัติตามเกณฑ ขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย การจัดการศึกษา 
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 (หมวด 7 การสําเร็จการศึกษาและการใหปริญญา) 
  3.5 “ระบบบริหารการศึกษา” หมายความวา ระบบออนไลนท่ีมหาวิทยาลัยพัฒนาข้ึนเพ่ือสนับสนุน 
ดานการจัดการศึกษา ใหกับนักศึกษา อาจารย และบุคลากรท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการศึกษา สามารถเขาใช
งานท่ีเว็บไซต https://www.academic.dusit.ac.th ประกอบไปดวย ระบบรับสมัคร ระบบหลักสูตร ระบบ 
การจัดตารางเรียน ระบบทะเบียนประวัตินักศึกษา ระบบประมวลผล ระบบการเงินนักศึกษา ระบบเงินกู 
และกองทุน ระบบเทียบโอน ระบบขอสําเร็จการศึกษา ระบบรายงานตัวบัณฑิต และระบบอาจารยท่ีปรึกษา 
  3.6 “คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติสําเร็จการศึกษา”  หมายความวา คณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติเพ่ือขออนุมัติสําเร็จการศึกษา มีอํานาจหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติเพ่ือขออนุมัติสําเร็จการศึกษา  
สําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ใหเปนไปดวยความถูกตองเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  
ท่ีไดรับการแตงต้ังตามคําส่ังมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
 
4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
  บุคคลท่ีเก่ียวของ ไดแก 
  4.1 นักศึกษามหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
  4.2 เจาหนาท่ีสถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม  
  4.3 เจาหนาท่ีสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน (เจาหนาท่ีบริการการศึกษา) 
  4.4 ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
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5. แผนผังโครงสรางสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 แผนผังโครงสรางสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รองอธิการบดฝีายวิชาการ 

อธิการบด ี

ผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

งานอํานวยการ 
และธุรการ 

งานสงเสริมวิชาการ งานทะเบียนนักศึกษา 
และฐานขอมูล 

รองผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 
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ไมถูกตอง

ถูกตอง

ไมถูกตอง

ไมถูกตองถูกตอง

ถูกตอง

ไมถูกตอง

6. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษ สําหรับตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษา เพื่ออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  
 
 
 

      
 
 
 
                                                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                      
 
 
                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่บรกิารการศึกษา สํานักสงเสรมิวิชาการฯ 
รับขอมูลผลการทดสอบความรูความสามารถ 

ดานภาษาอังกฤษฯ จากเจาหนาที่สถาบันภาษา 
ศิลปะ และวัฒนธรรม 

เจาหนาที่บรกิารการศึกษาจัดทําขอมูล 
ตามแบบฟอรมของระบบบริหารการศึกษา 

เจาหนาที่ทําหนาที่ตรวจสอบ
คุณสมบัติเพ่ืออนุมัติสําเร็จการศึกษา
ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาทีเ่ปนไป

ตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา 

เจาหนาที่บรกิารการศึกษาตรวจสอบ 
ความครบถวนถูกตองของขอมูล 

     เจาหนาที่บรกิารการศึกษาจัดทํารายช่ือนักศึกษาที่มีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑ
การสําเร็จการศึกษา 
           1. ครบตามโครงสรางของหลักสูตร 
           2. ครบตามขอบังคับของมหาวิทยาลัยฯ 
           3. ผานเกณฑภาษาอังกฤษตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
      นําเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการฯ 

กรณีที่ 1 สําหรับนักศึกษาที่ยังไมย่ืนขอสําเร็จการศึกษา 
แจงนักศึกษาตรวจสอบรายวิชาทีร่ะบบบรหิารการศึกษา  

เมนูตรวจสอบผลการเรียน 

กรณีที่ 2 สําหรับนักศึกษาที่ย่ืนขอสําเรจ็การศึกษา  
แจงเจาหนาที่ทําหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติเพ่ืออนุมัติ

สําเร็จการศึกษาทราบเพ่ือดําเนินงาน 

นักศึกษาตรวจสอบรายวิชา 
ที่ระบบบริหารการศึกษา  
เมนูตรวจสอบผลการเรียน 

นักศึกษารอย่ืนเรื่องขอสําเร็จ
การศึกษาเม่ือมีคุณสมบัติครบถวน
ตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา 

เจาหนาที่บรกิารการศึกษา  
บันทึกขอมูลเขาสูระบบบริหารการศึกษา 

A 
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ไมถูกตอง

ถูกตอง

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถ 
ดานภาษาอังกฤษ สําหรับตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 

 
คําอธิบายสัญลักษณ                       
                  จุดเร่ิมตนและส้ินสุดของกระบวนการ                แสดงถึงทิศทางการเคล่ือนไหวของงาน     
                                               
                   กิจกรรมและการปฏิบัติงาน                              จุดเช่ือมตอระหวางข้ันตอนภายในหนาเดียวกัน 
                                                                                            
                     การตัดสินใจ เชน ถูกตอง ไมถูกตอง                    จุดเช่ือมตอระหวางข้ันตอนท่ีอยูคนละหนา  
                                                                                      ถามีหลายหนาหรือหลายข้ันตอนใหใชตัวอักษร                                                               
                                                                                      A,B,C,…. กํากับ  
                        

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการสํานักสงเสรมิวิชาการฯ 
พิจารณารายช่ือนักศึกษา 

ที่มีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑ 
การสําเร็จการศึกษา 

ผูอํานวยการสํานักสงเสรมิวิชาการฯ ส่ังการ 
ใหนํารายช่ือนักศึกษาทีมี่คุณสมบัติเปนไป 

ตามเกณฑการสําเร็จการศึกษาใหเลขานุการ 
ที่ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ  

เพ่ืออนุมัติสําเรจ็การศึกษาฯ 
 

A 
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7. กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ 
สําหรับตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาเพื่ออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  
ชื่อกระบวนการ  กระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ สําหรับตรวจสอบ 
                      คุณสมบัติของนักศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
สวนงาน   สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ 
 1. เจาหนาท่ีบริการการศึกษาสามารถบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ 
ของนักศึกษาเขาระบบบริหารการศึกษา ไดถูกตองตามประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง การทดสอบความรู
ความสามารถดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา พ.ศ. 2563 ซ่ึงนักศึกษาทุกคนในทุกระดับการศึกษา 
ของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ท่ีเขาศึกษาต้ังแตปการศึกษา 2558 ตองผานการทดสอบความรูความสามารถ 
ดานภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด จึงจะสามารถสําเร็จการศึกษาได มีเง่ือนไข ดังน้ี 

 1.1 นักศึกษาระดับปริญญาตรีทุกหลักสูตร (ยกเวนหลักสูตรภาษาอังกฤษ ภาษาอังกฤษธุรกิจ
ธุรกิจการบิน สองภาษา และหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนเปนภาษาอังกฤษ) ตองมีผลคะแนนการทดสอบ 
TOEIC ไมตํ่ากวา 500 คะแนน หรือตามเกณฑอ่ืนแนบทายประกาศน้ี 

 1.2 นักศึกษาระดับปริญญาตรีหลักสูตรภาษาอังกฤษ ภาษาอังกฤษธุรกิจ ธุรกิจการบิน  
สองภาษา และหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนเปนภาษาอังกฤษ ตองมีผลคะแนนการทดสอบ TOEIC ไมตํ่ากวา 
600 คะแนน หรือตามเกณฑอ่ืนแนบทายประกาศน้ี 

 1.3 นักศึกษาท่ีมีผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษไมเปนไปตามเกณฑ 
ท่ีกําหนดไว สามารถสมัครเขารับการอบรมภาษาอังกฤษท่ีจัดโดยสถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต โดยเสียคาใชจายตามเง่ือนไขในเอกสารแนบทายประกาศน้ี หรือหลักสูตรฝกอบรม 
ของสถาบันอ่ืนท่ีมหาวิทยาลัยรับรองได 
   1.4 นักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษาจากสถานศึกษาในหรือตางประเทศท่ีใชภาษาอังกฤษ 
เปนภาษาหลักในการจัดการศึกษา หรือสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาตามหลักสูตรโดยใชภาษาอังกฤษ  
และมหาวิทยาลัยรับรอง สามารถขอยกเวนการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ โดยย่ืนสําเนา 
ใบรายงานผลการศึกษา (transcript) เพ่ือขอความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยเปนรายกรณี 
   1.5 นักศึกษาทุกคนในทุกระดับการศึกษาท่ีเขาศึกษาปการศึกษา 2558 และ 2559 ใหเขา
ทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ท้ังน้ี ผลการทดสอบความรู
ความสามารถดานภาษาอังกฤษดังกลาวไมมีผลตอการสําเร็จการศึกษา 
   1.6 นักศึกษาพิการเรียนรวมอาจ ขอยกเวนการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษได
โดยย่ืนสําเนาบัตรประจําตัวคนพิการ เพ่ือขอความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยเปนรายกรณี 

2. เจาหนาท่ีบริการการศึกษาสามารถตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาท่ีย่ืนขอสําเร็จการศึกษา 
และผานการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ และมีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑการสําเร็จ
การศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ไดอยางถูกตองตามขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 และทันตามรอบการอนุมัติสําเร็จการศึกษา (ภายใน 14 วันทําการ 
หลังจากการประกาศผลการเรียน) 
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ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ     
1. รอยละของกระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา 

เขาสูระบบบริหารการศึกษา ไดถูกตองตามประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เร่ือง การทดสอบความรูความสามารถ
ดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา พ.ศ. 2563 (รอยละ 100) 

2. รอยละของการตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาท่ีย่ืนขอสําเร็จการศึกษาและผานการทดสอบความรู
ความสามารถดานภาษาอังกฤษ และมีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาตรี ไดอยางถูกตองตามขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย การจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2559 และทันตามรอบการอนุมัติสําเร็จการศึกษา (14 วันทําการ หลังจากการประกาศผลการเรียน)
(รอยละ 100) 
  
 ผูรับบริการ คือ   นักศึกษามหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
 ผูรับผิดชอบ คือ  เจาหนาท่ีบริการการศึกษา (สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน) 
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ไมถูกตอง

ถูกตองไมถูกตอง

ตารางที่ 1 กระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ  สําหรับตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษา  
เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 

ลําดับ      ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
1  5 นาที เจาหนาท่ีบริการการศึกษา 

สํานักสงเสริมวิชาการฯ รับ
ขอมูลรายช่ือผูผานการทดสอบ
ความรูความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษ จากเจาหนาท่ี
สถาบันภาษา ศิลปะและ
วัฒนธรรมในรูปแบบไฟล Excel 

ขอมูลรายละเอียดผูผานการ
ทดสอบความรูความสามารถ
ดานภาษาอังกฤษ ครบถวน
ตรงตามแบบฟอรมท่ีจะนําเขา
ระบบบริหารการศึกษา 

ขอมูลรายละเอียดผูผานการ
ทดสอบความรูความสามารถ
ดานภาษาอังกฤษ ในรูปแบบ
ไฟล Excel 

1. เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 
2. เจาหนาท่ีสถาบัน
ภาษา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 

2                            
 
                         
 
 
 
 
 
                       
 
                      

20 นาที  1. เจาหนาท่ีบริการการศึกษา
ตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดผูผานการทดสอบ
ความรูความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษ โดยเปนไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
เรื่อง การทดสอบความรู
ความสามารถดานภาษาอังกฤษ
ของนักศึกษา พ.ศ. 2563 
2. เจาหนาท่ีบริการการศึกษา
ตรวจสอบความครบถวนของ
ขอมูล จากไฟล Excel ประกอบ
ไปดวย รหัสนักศึกษา คํานําหนา 
ช่ือ นามสกุล หลักสูตร 
สาขาวิชา และผลคะแนนการ
ทดสอบภาษาอังกฤษ 
 

1. รายช่ือผูผานการทดสอบ
ความรูความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษ เปนไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัย 
สวนดุสิต เรื่อง การทดสอบ
ความรูความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษของนักศึกษา 
พ.ศ. 2563 
2. ขอมูลจากไฟล Excel 
ประกอบไปดวย รหัสนักศึกษา 
คํานําหนา ช่ือ นามสกุล 
หลักสูตร สาขาวิชา และผล
คะแนนการทดสอบ
ภาษาอังกฤษ ครบถวน 
ถูกตอง 

1. รายช่ือผูผานการทดสอบ
ความรูความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษ ในรูปแบบไฟล 
Excel 
2. ประกาศมหาวิทยาลัย 
สวนดุสิต เรื่อง การทดสอบ
ความรูความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษของนักศึกษา 
พ.ศ. 2563  

เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 

เจาหนาท่ีบริการการศึกษา  
สํานักสงเสริมวิชาการฯ  

รับขอมูลผลการทดสอบความรู
ความสามารถดานภาษาอังกฤษ 
จากเจาหนาท่ีสถาบันภาษาฯ 

เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา

ตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตอง

ของขอมูล
การศึกษา 

A 
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ลําดับ       ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

3  
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที เจาหนาท่ีบริการการศึกษาจัดทํา
ขอมูลนักศึกษาท่ีผานการ
ทดสอบความรูความสามารถ
ดานภาษาอังกฤษ ตาม
แบบฟอรมของระบบบริหาร
การศึกษา 

ขอมูลในรูปแบบไฟล Excel 
ตรงตามแบบฟอรมของระบบ
บริหารการศึกษา และ
ครบถวน ถูกตอง 

1. รายช่ือผูผานการทดสอบ
ความรูความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษ  
2. แบบฟอรมการจัดเตรียม
ขอมูลเพ่ือนําเขาสูระบบ
บริหารการศึกษา 

เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 

4  
 

5 นาที 
 

เจาหนาท่ีบริการการศึกษา
บันทึกขอมูลเขาสูระบบบริหาร
การศึกษา เมนู N2 การโอน/
การเทียบโอนผลการเรียน 
 
 
 

จํานวนขอมูลท่ีบันทึกเขา
ระบบบริหารการศึกษาถูกตอง 
ครบถวนตรงกับไฟลขอมูล 
ต้ังตน 

รายช่ือผูผานการทดสอบ
ความรูความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษ ในรูปแบบไฟล 
Excel 

เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 

5.1  10 นาที เจาหนาท่ีบริการการศึกษาแจง
นักศึกษาท่ียังไมย่ืนขอสําเร็จ
การศึกษา นักศึกษาสามารถ
ตรวจสอบรายวิชาท่ีระบบ
บริหารการศึกษา เมนูตรวจสอบ
ผลการเรียน 
 
 
 
 

 

มีผลการทดสอบความรู
ความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษ ปรากฏในระบบ
บริหารการศึกษา ช่ือรายวิชา 
TOEIC01 

1. รายช่ือผูผานการทดสอบ
ความรูความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษ   
2. ระบบบริหารการศึกษา 

1. เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 
2. นักศึกษา 

เจาหนาท่ีบริการการศึกษา
จัดทําขอมูลตามแบบฟอรมของ

ระบบบริหารการศึกษา 

เจาหนาท่ีบริการการศึกษา  
บันทึกขอมูลเขาสูระบบบริหาร

การศึกษา 

กรณีท่ี 1 สําหรับนักศึกษาท่ียังไมย่ืน
ขอสําเร็จการศึกษา แจงนักศึกษา
ตรวจสอบรายวิชาท่ีระบบบริหาร

การศึกษา เมนูตรวจสอบผลการเรียน 

A 

B 
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ถูกตอง

ไมถูกตอง

ลําดับ       ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
 5.1.1  10 นาที นักศึกษาตรวจสอบผลการ

ทดสอบผานระบบบริหาร
การศึกษา เมนูตรวจสอบผล 
การเรียน จะปรากฏรายวิชา 
TOEIC01 
 
 
 
 
 
 

มีผลการทดสอบความรู
ความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษ ปรากฏในระบบ
บริหารการศึกษา ช่ือรายวิชา 
TOEIC01 
 

1. รายช่ือผูผานการทดสอบ
ความรูความสามารถ 
ดานภาษาอังกฤษ   
2. ระบบบริหารการศึกษา 

1. เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 
2. นักศึกษา 

 5.1.2   - นักศึกษารอย่ืนเรื่องขอสําเร็จ
การศึกษาเม่ือมีคุณสมบัติ
ครบถวนตามเกณฑการสําเร็จ
การศึกษา ท่ีระบบบริหาร
การศึกษา เมนูย่ืนเรื่องขอสําเร็จ
การศึกษา 

 

 

 
 
 
 
 
 

- 
 

- นักศึกษา 

นักศึกษาตรวจสอบ
รายวิชาท่ีระบบบริหาร

การศึกษา เมนู
ตรวจสอบผลการเรียน 

นักศึกษารอย่ืนเร่ืองขอสําเร็จ
การศึกษาเม่ือมีคุณสมบัติ
ครบถวนตามเกณฑการ

สําเร็จการศึกษา 

B 
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ไมถูกตอง

ถูกตอง

ลําดับ          ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

 5.2  10 นาที เจาหนาท่ีบริการการศึกษาแจง
เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ
เพ่ืออนุมัติสําเร็จการศึกษาทราบ 
เพ่ือดําเนินการตรวจสอบ
คุณสมบัติของนักศึกษาท่ีย่ืนขอ
สําเร็จการศึกษา 
 

รายช่ือนักศึกษาท่ีบันทึกเขา
ระบบบริหารการศึกษา  
ตรงตามรายช่ือเจาหนาท่ี
สถาบันภาษา ศิลปะและ
วัฒนธรรมสงขอมูลมา  
โดยเจาหนาท่ีตรวจสอบ
คุณสมบัติสามารถตรวจสอบ
ขอมูลผานระบบบริหาร
การศึกษาได 
 

1. รายช่ือผูผานการทดสอบ
ความรูความสามารถ 
ดานภาษาอังกฤษ   
2. รายช่ือนักศึกษาท่ีย่ืนเรื่อง
ขอสําเร็จการศึกษา 

1. เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบ
คุณสมบัติเพ่ืออนุมัติ
สําเร็จการศึกษา 
 

 5.2.1  10 วัน เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ
นักศึกษาท่ีเปนไปตามเกณฑ 
การสําเร็จการศึกษา ดังน้ี 
1. ครบตามโครงสรางของ
หลักสูตร 
2. ครบตามขอบังคับของ
มหาวิทยาลัย 
3. ผานเกณฑภาษาอังกฤษ 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
 
 

1. ความถูกตองครบถวนและ
เปนไปตามขอบังคับ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย
การจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
2. ใชระยะเวลาภายใน 14 วัน
ทําการ หลังจากการประกาศ
ผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายช่ือนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ
ครบและเปนไปตามเกณฑ 
การสําเร็จการศึกษา 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
 

กรณีท่ี 2 สําหรับนักศึกษาท่ีย่ืนขอ
สําเร็จการศึกษา แจงเจาหนาท่ี 
ทําหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ 

เพ่ืออนุมัติสําเร็จการศึกษาทราบ 
เพ่ือดําเนินงาน 

 

เจาหนาท่ีทําหนาท่ีตรวจสอบ
คุณสมบัติเพ่ืออนุมัติสําเร็จการศึกษา 
ตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาท่ีเปนไป

ตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา 

C 
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ถูกตอง

ไมถูกตอง

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

 5.2.2  2 วัน เจาหนาท่ีบริการการศึกษา 
จัดทํารายช่ือนักศึกษาท่ีมี
คุณสมบัติเปนไปตามเกณฑ 
การสําเร็จการศึกษา 
 

รายช่ือนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ
ครบและเปนไปตามเกณฑ 
การสําเร็จการศึกษา ถูกตอง
ครบถวน 

รายช่ือนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ
ครบและเปนไปตามเกณฑ 
การสําเร็จการศึกษา 

เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 

 5.2.3  
 

1 วัน ผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการฯ พิจารณารายช่ือ
นักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติเปนไป
ตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา 
 

1. ความถูกตอง ครบถวน 
และเปนไปตามขอบังคับ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย
การจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
2. ใชระยะเวลาภายใน 14 วัน
ทําการ หลังจากการประกาศ
ผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

รายช่ือนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ
ครบและเปนไปตามเกณฑ 
การสําเร็จการศึกษา 

ผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 

 

เจาหนาท่ีบริการการศึกษาจัดทํารายช่ือนักศึกษา
ท่ีมีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑการสําเร็จ
การศึกษา 
     1. ครบตามโครงสรางของหลักสูตร 
     2. ครบตามขอบังคับของมหาวิทยาลัยฯ 
     3. ผานเกณฑภาษาอังกฤษตามประกาศ
มหาวิทยาลัยฯ 
    นําเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการฯ 

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการฯ 
พิจารณารายช่ือนักศึกษา 

ท่ีมีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑ 
การสําเร็จการศึกษา 

 

C 

D 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 

 5.2.4  1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการฯ ส่ังการใหนํารายช่ือ
นักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ 
เปนไปตามเกณฑการสําเร็จ
การศึกษาใหเลขานุการท่ีประชุม
คณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติ เพ่ืออนุมัติสําเร็จ
การศึกษาสําหรับนักศึกษา
ปริญญาตรี มหาวิทยาลัย 
สวนดุสิต 

1. ความถูกตอง ครบถวน 
และเปนไปตามขอบังคับ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย
การจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
2. ใชระยะเวลาภายใน 14 วัน
ทําการ หลังจากการประกาศ
ผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายช่ือนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ
ครบและเปนไปตามเกณฑ 
การสําเร็จการศึกษา 

1. ผูอํานวย 
การสํานักสงเสริม
วิชาการและ 
งานทะเบียน 
2. เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 
3. คณะกรรมการ 
ตรวจสอบคุณสมบัติเพ่ือ
อนุมัติสําเร็จการศึกษา 
 

 
 

ผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการฯ ส่ังการใหนํารายช่ือ
นักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติเปนไป

ตามเกณฑการสําเร็จ
การศึกษา ใหเลขานุการ 
ท่ีประชุมคณะกรรมการ

ตรวจสอบคุณสมบัติ  
เพ่ืออนุมัติสําเร็จการศึกษาฯ 

D 
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8. ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ สําหรับ
ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษา เพื่ออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
  ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาท่ีบริการการศึกษา สํานักสงเสริมวิชาการฯ รับขอมูลผลการทดสอบความรู
ความสามารถดานภาษาอังกฤษฯ จากเจาหนาท่ีสถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม   
 เจาหนาท่ีบริการการศึกษารับขอมูลรายช่ือผูผานการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ 
รูปแบบไฟล Excel 

 ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาท่ีบริการการศึกษาตรวจสอบความครบถวนถูกตองของขอมูลและจัดทําขอมูล 
ตามแบบฟอรมของระบบบริหารการศึกษา ดังน้ี 
  1. เจาหนาท่ีบริการการศึกษาตรวจสอบความถูกตองของรายช่ือผูผานการทดสอบความรูความสามารถ 
ดานภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เร่ือง การทดสอบความรูความสามารถ 
ดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา พ.ศ. 2563 โดยมีหลักเกณฑการพิจารณาคะแนนสอบ ดังน้ี 
   1.1 นักศึกษาทุกคนในทุกระดับการศึกษาท่ีเขาศึกษาปการศึกษา 2558 และปการศึกษา 2559  
ใหเขาทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  
   1.2 นักศึกษาทุกคนในทุกระดับการศึกษาท่ีเขาศึกษาปการศึกษา 2560 ตองผานการทดสอบ
ความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ดังน้ี 
    1.2.1 นักศึกษาระดับปริญญาตรีทุกหลักสูตร (ยกเวนหลักสูตรภาษาอังกฤษ 
ภาษาอังกฤษธุรกิจ ธุรกิจการบิน สองภาษา และหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนเปนภาษาอังกฤษ)  
ตองมีผลคะแนนการทดสอบ TOEIC ไมตํ่ากวา 500 คะแนน หรือตามเกณฑอ่ืนท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
    1.2.2 นักศึกษาระดับปริญญาตรีหลักสูตรภาษาอังกฤษ ภาษาอังกฤษธุรกิจ ธุรกิจการบิน 
สองภาษา และหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนเปนภาษาอังกฤษ ตองมีผลคะแนนการทดสอบ TOEIC  
ไมตํ่ากวา 600 คะแนน หรือตามเกณฑอ่ืนท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
    1.2.3 นักศึกษาพิการเรียนรวมอาจขอยกเวนการทดสอบความรูความสามารถ 
ดานภาษาอังกฤษได โดยย่ืนสําเนาบัตรประจําตัวคนพิการเพ่ือขอความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยเปนรายกรณี 
  2. เจาหนาท่ีบริการการศึกษาตรวจสอบความครบถวนของขอมูล จากไฟล Excel ประกอบไปดวย  
รหัสนักศึกษา คํานําหนา ช่ือ นามสกุล ศูนยการศึกษา คณะ/โรงเรียน หลักสูตร สาขาวิชา และผลคะแนนการ
ทดสอบภาษาอังกฤษ ดังภาพท่ี 3 
 

 
 

ภาพที่ 3 รายละเอียดขอมูลของนักศึกษาท่ีผานการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ 
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  ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาท่ีบริการการศึกษาจัดทําขอมูลตามแบบฟอรมของระบบบริหารการศึกษา 
           เจาหนาท่ีบริการการศึกษาจัดทําขอมูลนักศึกษาท่ีผานการทดสอบความรูความสามารถ 
ดานภาษาอังกฤษ ตามแบบฟอรมของระบบบริหารการศึกษา รายละเอียดประกอบไปดวย รหัสนักศึกษา  
ช่ือ นามสกุล ผลการเรียน ผลการเรียนท่ีนํามาเทียบ นับหนวยกิต (ถาเปนรายวิชาท่ีนับหนวยกิตตามหลักสูตร
เพ่ือสําเร็จการศึกษา ใส 1 และถาเปนรายวิชาตามหลักสูตรท่ีเรียนแบบไมนับหนวยกิต ใส 0 ซ่ึงกรณีน้ีใหใส 0) 
คํานวณเกรดเฉล่ีย (ถาเปนวิชาท่ีตองนํามาคํานวณเกรดเฉล่ียสะสมใหใส 1 และเปนวิชาท่ีไมตองนํามาคํานวณ
เกรดเฉล่ียสะสมใหใส 0 ซ่ึงกรณีน้ีใหใส 0) และหมวดวิชา (แบงเปน 4 หมวด ตามโครงสรางหลักสูตร  
ไดแก 1 คือ หมวดศึกษาท่ัวไป 2 คือ หมวดเน้ือหา 3 คือ หมวดเลือกเสรี 4 คือ หมวดคุณสมบัติตามเกณฑเฉพาะ  
ซ่ึงกรณีน้ีใหใส 4) ดังภาพท่ี 4 
 

 
 

ภาพที่ 4 แบบฟอรมการบันทึกขอมูลเขาสูระบบบริหารการศึกษา 
 

  ขั้นตอนที่ 4 เจาหนาท่ีบริการการศึกษา บันทึกขอมูลเขาสูระบบบริหารการศึกษา 
                เจาหนาท่ีบริการการศึกษา ดําเนินการบันทึกขอมูลเขาระบบบริหารการศึกษา โดยมีข้ันตอน 
การบันทึกขอมูลเขาสูระบบบริหารการศึกษา ดังน้ี 
   1. เขาเว็บไซตระบบบริหารการศึกษา 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 นําเขาไฟล ดังภาพท่ี 6  
 

 
 

ภาพที ่6 การนําเขาไฟล   
 
 
 
 
 
 



18 
 

   3. เลือก เลือกรายวิชา และ เลือกรายวิชาท่ีนํามาเทียบ แลวอัพโหลดไฟลท่ีไดจัดเตรียมไว  
เม่ือเรียบรอยแลว กด ถัดไป ดังภาพท่ี 7 
 

 
 

ภาพที่ 7 การอัพโหลดไฟลขอมูล 
 

   4. ตรวจสอบรายช่ือและจํานวนท่ีนําเขาระบบบริหารการศึกษา แลวอัพโหลดไฟล PDF (ขอมูลตนฉบับ
ภาพท่ี 4) จากน้ัน กด ยืนยันการเทียบโอน ดังภาพท่ี 8 
 

 
 

ภาพที ่8 ตรวจสอบรายช่ือและจํานวนท่ีนําเขาระบบบริหารการศึกษา 
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   5. เ ม่ือนําเขาขอมูลเรียบรอย ระบบบริหารการศึกษาจะกลับสูหนาแรกและแจงผล 
การบันทึกขอมูล “บันทึกขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลว” ดังภาพท่ี 9 
 

 
 

ภาพที่ 9 การแจงผลการบันทึกขอมูล 
 

   หากไมสามารถบันทึกขอมูลเขาระบบได ระบบบริหารการศึกษาตรวจสอบขอมูล พบวา  
มีขอมูลรายวิชาบันทึกอยูแลวถือเปนการบันทึกขอมูลซํ้า ซ่ึงเปนปญหาท่ีพบไดบอย เกิดจากการท่ีนักศึกษา 
เขารับการทดสอบหลายคร้ัง เพราะยังไมพอใจในผลคะแนน วิธีแกไขคือ ใหตรวจสอบกับไฟลขอมูล 
วาเปนรายการท่ีเคยบันทึกขอมูลไปแลวหรือสงขอมูลมาผิดพลาด โดยตรวจสอบกับเจาหนาท่ีสถาบันภาษา  
ศิลปะและวัฒนธรรม วานักศึกษาท่ีขอมูลซํ้า เคยสอบผานแลวเม่ือคร้ังท่ีเทาไร และสอบผานวันท่ีเทาไร เม่ือผาน
การตรวจสอบแลวปรากฏวาเปนรายการซํ้า ใหลบรายการท่ีระบบบริหารการศึกษาแจงวาบันทึกขอมูลซํ้าออก
แลวจัดเตรียมไฟลใหมเพ่ือบันทึกขอมูลเขาไปอีกครั้ง โดยตองตรวจสอบจํานวนขอมูลท่ีบันทึกเขาระบบบริหาร
การศึกษาใหถูกตองครบถวน  
 
  ขั้นตอนที่ 5 บันทึกผลการทดสอบภาษาอังกฤษเขาสูระบบบริหารการศึกษาเรียบรอย 
  ขั้นตอนที่ 5.1 สําหรับนักศึกษาท่ียังไมย่ืนขอสําเร็จการศึกษา นักศึกษาสามารถตรวจสอบรายวิชา 
ท่ีระบบบริหารการศึกษา เมนูตรวจสอบผลการเรียน 
            เจาหนาท่ีบริการการศึกษาบันทึกผลการทดสอบภาษาอังกฤษเขาสูระบบบริหารการศึกษา 
เรียบรอยแลว แจงนักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการทดสอบผานระบบบริหารการศึกษา 
  ข้ันตอนท่ี 5.1.1 นักศึกษาตรวจสอบรายวิชาท่ีระบบบริหารการศึกษา เมนูตรวจสอบผลการเรียน 
   นักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการทดสอบผานระบบบริหารการศึกษาได ท่ีเว็บไซต 
www.academic.dusit.ac.th เมนูตรวจสอบผลการศึกษา ก็จะปรากฏรายวิชา TOEIC01 การทดสอบความรู
ความสามารถดานภาษาอังกฤษ ดังภาพท่ี 10 
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ภาพที ่10 แสดงผลการบันทึกผลการทดสอบภาษาอังกฤษในระบบบริหารการศึกษา 
 

  ข้ันตอนท่ี 5.1.2 นักศึกษารอย่ืนเร่ืองขอสําเร็จการศึกษาเม่ือมีคุณสมบัติครบถวนตามเกณฑการสําเร็จ
การศึกษา 
   นักศึกษารอย่ืนเรื่องขอสําเร็จการศึกษาเม่ือมีคุณสมบัติครบถวนตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา 
ผานระบบบริหารการศึกษา ท่ีเว็บไซต www.academic.dusit.ac.th เมนูย่ืนเร่ืองสําเร็จการศึกษา  

 
  ขั้นตอนที่ 5.2 สําหรับนักศึกษาท่ีย่ืนขอสําเร็จการศึกษา แจงเจาหนาท่ีทําหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ 
เพ่ืออนุมัติสําเร็จการศึกษาทราบเพ่ือดําเนินงาน 
            เจาหนาท่ีบริการการศึกษาแจงเจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติเพ่ืออนุมัติสําเร็จการศึกษาทราบ  
โดยสงรายช่ือผูผานการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษในรูปแบบไฟล Excel เพ่ือดําเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาท่ีย่ืนขอสําเร็จการศึกษา 
  ข้ันตอนท่ี 5.2.1 เจาหนาท่ีทําหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติเพ่ืออนุมัติสําเร็จการศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติ
นักศึกษาท่ีเปนไปตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา 
       เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษาท่ีเปนไปตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา ท่ีระบบบริหาร
การศึกษา เว็บไซต www.academic.dusit.ac.th โดยลงทะเบียนเรียนครบตามโครงสรางของหลักสูตร  
ครบตามขอบังคับของมหาวิทยาลัย ผานเกณฑภาษาอังกฤษตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ เปนไปตามขอบังคับ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 ดวยความถูกตองครบถวน 
  ข้ันตอนท่ี 5.2.2 เจาหนาท่ีบริการการศึกษาจัดทํารายช่ือนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑ 
การสําเร็จการศึกษา 
   เจาหนาท่ีบริการการศึกษาจัดทํารายช่ือนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑการสําเร็จ
การศึกษา ดังน้ี 1. ครบตามโครงสรางของหลักสูตร 2. ครบตามขอบังคับของมหาวิทยาลัยฯ และ 3. ผานเกณฑ
ภาษาอังกฤษตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ แลวนําเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการฯ 
  ข้ันตอนท่ี 5.2.3 ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการฯ พิจารณารายช่ือนักศึกษา ท่ีมีคุณสมบัติเปนไป 
ตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา    
  ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการฯ พิจารณารายช่ือนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑ 
การสําเร็จการศึกษา ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
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  ข้ันตอนท่ี 5.2.4 ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการฯ ส่ังการใหนํารายช่ือนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ 
เปนไปตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา ใหเลขานุการท่ีประชุมคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ เพ่ืออนุมัติ
สําเร็จการศึกษาสําหรับนักศึกษาปริญญาตรี มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
  ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการฯ ส่ังการใหนํารายช่ือนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติเปนไป 
ตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา ใหเลขานุการท่ีประชุมคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ เพ่ือจัดประชุม
พิจารณาคุณสมบัติของนักศึกษา สําหรับนักศึกษาปริญญาตรี แลวเสนอรายช่ือผูผานการพิจารณาอนุมัติตอ
มหาวิทยาลัยในลําดับตอไป 
   
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
    คุณภาพของกระบวนการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ สําหรับตรวจสอบ
คุณสมบัติของนักศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี เนนประเด็นท่ีสําคัญ 2 ประเด็น คือ  
  1. ความถูกตองของขอมูลท่ีบันทึกเขาสูระบบบริหารการศึกษา ถูกตองตามประกาศมหาวิทยาลัย 
สวนดุสิต เร่ืองการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา พ.ศ. 2563 ซ่ึงนักศึกษาทุกคน 
ในทุกระดับการศึกษาของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ท่ีเขาศึกษาต้ังแตปการศึกษา 2558 ตองผานการทดสอบความรู
ความสามารถดานภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด จึงจะสามารถสําเร็จการศึกษาได มีเง่ือนไข 
ดังน้ี 

 1.1. นักศึกษาระดับปริญญาตรีทุกหลักสูตร (ยกเวนหลักสูตรภาษาอังกฤษ ภาษาอังกฤษธุรกิจ 
ธุรกิจการบิน สองภาษา และหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนเปนภาษาอังกฤษ) ตองมีผลคะแนนการทดสอบ 
TOEIC ไมตํ่ากวา 500 คะแนน หรือตามเกณฑอ่ืนแนบทายประกาศน้ี 

 1.2 นักศึกษาระดับปริญญาตรีหลักสูตรภาษาอังกฤษ ภาษาอังกฤษธุรกิจ ธุรกิจการบิน  
สองภาษา และหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนเปนภาษาอังกฤษ ตองมีผลคะแนนการทดสอบ TOEIC ไมตํ่ากวา 
600 คะแนน หรือตามเกณฑอ่ืนแนบทายประกาศน้ี 

  1.3 นักศึกษาท่ีมีผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษไม เปนไป 
ตามเกณฑท่ีกําหนดไวสามารถสมัครเขารับการอบรมภาษาอังกฤษท่ีจัดโดยสถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต โดยเสียคาใชจายตามเง่ือนไขในเอกสารแนบทายประกาศน้ี หรือหลักสูตรฝกอบรม 
ของสถาบันอ่ืนท่ีมหาวิทยาลัยรับรองได 

 1.4 นักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษาจากสถานศึกษาในหรือตางประเทศท่ีใชภาษาอังกฤษ 
เปนภาษาหลักในการจัดการศึกษา หรือสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาตามหลักสูตรโดยใชภาษาอังกฤษ  
และมหาวิทยาลัยรับรอง สามารถขอยกเวนการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ โดยย่ืนสําเนา 
ใบรายงานผลการศึกษา (transcript) เพ่ือขอความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยเปนรายกรณี 

 1.5 นักศึกษาทุกคนในทุกระดับการศึกษาท่ีเขาศึกษาปการศึกษา 2558 และ 2559  
ใหเขาทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ท้ังน้ี ผลการทดสอบ
ความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษดังกลาวไมมีผลตอการสําเร็จการศึกษา 

 1.6 นักศึกษาพิการเรียนรวม อาจขอยกเวนการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ
ไดโดยย่ืนสําเนาบัตรประจําตัวคนพิการเพ่ือขอความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยเปนรายกรณี  

2. ความทันเวลา จากการตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาท่ีย่ืนขอสําเร็จการศึกษาและผานการทดสอบ
ความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ และมีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑการสําเร็จการศึกษา เพ่ืออนุมัติ 
ใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ไดอยางถูกตอง ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย การจัดการ



22 
 

ศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 และทันตามรอบการอนุมัติสําเร็จการศึกษา (ภายใน 14 วันทําการ หลังจาก
การประกาศผลการเรียน) 
 
10. ระบบติดตามประเมินผล 
  เพ่ือใหกระบวนการการบันทึกผลการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ สําหรับตรวจสอบ
คุณสมบัติของนักศึกษา เพ่ืออนุมัติใหสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี สามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง  
จึงจําเปนตองมีระบบติดตามและประเมินผลความกาวหนาของกระบวนการตาง  ๆท่ีสําคัญ 2 ข้ันตอน ดังน้ี 
  1. เม่ือบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว แจงเจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ เพ่ืออนุมัติสําเร็จการศึกษาทราบ
โดยสงรายช่ือผูผานการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษในรูปแบบไฟล Excel เพ่ือใหดําเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาท่ีย่ืนขอสําเร็จการศึกษา และทันตอรอบการอนุมัติสําเร็จการศึกษา  
ในแตละภาคการศึกษา 
  2. จัดทําขอมูลรายช่ือนักศึกษาท่ีย่ืนเร่ืองขอสําเร็จการศึกษา แตยังไมผานการอนุมัติสําเร็จการศึกษา 
กรณี ไมผานการทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษ เพ่ือแจงไปยังนักศึกษา คณะ/โรงเรียน  
ใหชวยกํากับติดตามแกไข และทันอนุมัติสําเร็จการศึกษาในรอบถัดไป 
 
11. เอกสารอางอิง 
  1. ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เร่ือง การทดสอบความรูความสามารถดานภาษาอังกฤษของนักศึกษา 
พ.ศ. 2563 โดยสามารถศึกษาไดจากภาคผนวก ก หรือดาวนโหลดไดท่ี 
   https://sdulaw.dusit.ac.th/wp-content/regular/file/2563-U02D-748.pdf 
  2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 โดยสามารถ
ศึกษาไดจากภาคผนวก ข หรือดาวนโหลดไดท่ี 
   http://sdulaw.dusit.ac.th/main/wp-content/regular/file/2559-C-02.pdf 
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ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



32 
 

 



33 
 

 
 



34 
 

 



35 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


