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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การอนุมัติส าเร็จการศึกษา นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  

มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
 

ส่วนที่ 1 กระบวนการการอนุมัตสิ าเร็จการศึกษา นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
มหาวิทยาลัยสวนดุสติ 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน มีกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน อย่ำงเป็น
ลำยลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/  กระบวนกำรต่ำง ๆ  
ของหน่วยงำน และสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ เกิดผลงำนที่ได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพ และบรรลุ
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ พัฒนำให้
กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ และใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภำยนอก หรือผู้ใช้บริกำร ให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนกำรที่มีอยู่เพ่ือ
กำรขอรับบริกำรที่ตรงกับควำมต้องกำร 
 1.3 เพ่ือเป็นแนวทำงให้เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน สำมำรถ
ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนกำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ ของนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต ให้
เป็นไปตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ และรวมถึงต้อง
ด ำเนินงำนได้ทันระยะเวลำตำมท่ีส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนก ำหนด 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ นักศึกษำระดับ
บัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต โดยมีรำยละเอียดดังนี้  

2.1 กำรรับแบบค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำเป็นรำยบุคคล  
2.2 กำรตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรขอส ำเร็จกำรศึกษำ (เอกสำรครบ/ เอกสำรไม่ครบ)  

เพ่ือเอกสำรประกอบกำรขอส ำเร็จกำรศึกษำครบถ้วน 
2.3 กำรยื่นค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำเข้ำระบบบริหำรกำรศึกษำ https://academic.dusit.ac.th 
2.4 กำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ ในระบบบริหำรกำรศึกษำ https://academic.dusit.ac.th 
2.5 กำรเตรียมประชุมเพ่ืออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ 
2.6 กำรพิจำรณำคุณสมบัติ (อนุมัติ/ ไม่อนุมัต)ิ เพ่ือกำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ 
2.7 กำรขออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ 
2.8 กำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ 
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3. ค าจ ากัดความ 
 3.1 มำตรฐำน หมำยควำมว่ำ สิ่งที่ถือเอำเป็นเกณฑ์ที่รับรองกันทั่วไป เช่น เวลำมำตรฐำนกรีนิช, สิ่งที่
ถือเอำเป็นเกณฑ์ส ำหรับเทียบก ำหนด ทั้งในด้ำนปริมำณและคุณภำพ เช่น มำตรฐำนอุตสำหกรรม หนังสือนี้
ยังไม่เข้ำมำตรฐำน (พจนำนุกรม ฉบับรำชบัณฑิตยสถำน พ.ศ. 2554) 
 3.2 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard) หมำยควำมว่ำ เป็นผลกำรปฏิบัติงำนใน
ระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่ำเป็นเกณฑ์ที่น่ำพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงำนส่วนใหญ่ท ำได้  โดยจะมีกรอบ
ในกำรพิจำรณำก ำหนดมำตรฐำนหลำย ๆ ด้ำน อำทิ ด้ำนปริมำณ คุณภำพ ระยะเวลำ ค่ำใช้จ่ำย หรือ
พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงำน 
 3.3 มหำวิทยำลัย หมำยควำมว่ำ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 
 3.4 บัณฑิตวิทยำลัย หมำยควำมว่ำ บัณฑิตวิทยำลัยมหำวิทยำลัยสวนดุสิต 
 3.5 คณะ หมำยควำมว่ำ บัณฑิตวิทยำลัยหรือส่วนงำนอ่ืนที่ เทียบเท่ำคณะที่จัดกำรเรียน 
กำรสอนระดับบัณฑิตศึกษำ 
 3.6 หลักสูตร หมำยควำมว่ำ หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษำของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต  ที่สภำ
มหำวิทยำลัยอนุมัติ และมีเล่มเอกสำรหลักสูตร (มคอ. 2) ตำมเกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตรตำมประกำศ
กระทรวงศึกษำธิกำร 
 3.7 คณะกรรมกำร หมำยควำมว่ำ คณะกรรมกำรกำรตรวจสอบคุณสมบัติเพ่ืออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ 
ระดับบัณฑิตศึกษำ ที่ได้รับกำรแต่งตั้งจำกมหำวิทยำลัยสวนดุสิต 
 3.8 นักศึกษำ หมำยควำมว่ำ ผู้เข้ำรับกำรศึกษำในระดับบัณฑิตศึกษำของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ที่ได้
ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษำเรียบร้อยแล้ว 

3.9 คณบดี หมำยควำมว่ำ คณบดีบัณฑิตวิทยำลัย 
3.10 คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร หมำยควำมว่ำ คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร สำขำวิชำที่มี

หน้ำที่บริหำรและพัฒนำกำรเรียนกำรสอนหลักสูตรวิชำระดับบัณฑิตศึกษำที่สภำมหำวิทยำลัยอนุมัติ และส่ง
ให้คณะกรรมกำรอุดมศึกษำแล้ว 

3.11 อำจำรย์ประจ ำหลักสูตร หมำยควำมว่ำ อำจำรย์ประจ ำที่มีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับสำขำวิชำ
ของหลักสูตรที่เปิดสอน ซึ่งมีหน้ำที่สอนและค้นคว้ำวิจัยในสำขำวิชำ ทั้งนี้ สำมำรถเป็นอำจำรย์ประจ ำ
หลักสูตรหลำยหลักสูตรได้ในเวลำเดียวกัน แต่ต้องเป็นหลักสูตรที่อำจำรย์มีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับ
สำขำวิชำของหลักสูตร 

3.12 อธิกำรบดี หมำยควำมว่ำ อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยสวนดุสิต 
 

 4. หน้าที่ความรับผิดชอบ แบ่งเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
 ประเภทท่ี 1 บุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหลักสูตร รวบรวมค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ และจัดส่งมำยังบุคลำกรที่ปฏิบัติงำน 
ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

บุคลำกรที่ปฏิบัติงำน ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ  มีหน้ำที่ด ำเนินกำรในทุกกระบวนกำรที่
เกี่ยวข้องกับกำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต อำทิ  รับค ำร้อง
ขอส ำเร็จกำรศึกษำเป็นรำยบุคคล กำรตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรขอส ำเร็จกำรศึกษำ บันทึกข้อมูลของ
ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำเข้ำระบบบริหำรกำรศึกษำ (https://academic.dusit.ac.th)  ตรวจสอบ ชื่อ-นำมสกุล 
วัน-เดือน-ปีเกิด ที่อยู่ วุฒิกำรศึกษำเดิม ตรวจสอบรำยกำรช ำระเงิน ตรวจสอบผลกำรเรียน ตรวจสอบ
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โครงสร้ ำ งหลักสู ตร  บันทึกกำรตรวจสอบอนุมัติ ส ำ เ ร็ จกำรศึกษำ  ในระบบบริหำรกำรศึกษำ 
(https://academic.dusit.ac.th) จัดประชุมเพ่ืออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ และจัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ส ำเร็จกำรศึกษำ เป็นต้น 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน ผ่ำนเรื่องเพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็น และลงนำม
บันทึกข้อควำมขออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ  

รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร  ผ่ำนเรื่องเพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็น 
อธิกำรบดี พิจำรณำให้ควำมเห็น และลงนำมอนุมัติ 
ประเภทท่ี 2 องค์คณะที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
คณะกรรมกำรกำรตรวจสอบคุณสมบัติเพ่ืออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับบัณฑิตศึกษำ มีหน้ำที่ 

พิจำรณำตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่ขอส ำเร็จกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ ให้เป็นไปตำมเกณฑ์มำตรฐำน
ของหลักสูตร ข้อบังคับ ระเบียบ และประกำศที่เก่ียวข้อง 
 ประเภทท่ี 3 ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร มีหน้ำที่ในกำรบริหำรและพัฒนำหลักสูตร และกำรเรียนกำรสอน
ตั้งแต่กำรวำงแผน กำรควบคุมคุณภำพ กำรติดตำมประเมินผล และกำรพัฒนำหลักสูตร 

อำจำรย์ประจ ำหลักสูตร  มีหน้ำที่อำจำรย์ที่ปรึกษำวิทยำนิพนธ์และ/หรืออำจำรย์ผู้สอบวิทยำนิพนธ์ 
และ/หรืออำจำรย์ผู้สอนในหลักสูตรนั้นด้วย 

บัณฑิตวิทยำลัย  มีหน้ำที่ประสำนงำน และผลิตบัณฑิตที่มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำรตำม 
ควำมต้องกำรของสังคม 

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  มีหน้ำที่ส่งเสริม สนับสนุนทำงวิชำกำรเพ่ือให้กำรจัด
กำรศึกษำของมหำวิทยำลัยเป็นไปตำมเกณฑ์มำตรฐำน  

กลุ่มงำนทะเบียนนักศึกษำ มีหน้ำที่ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ งำนวิชำกำร  
งำนทะเบียนและประมวลผลของมหำวิทยำลัย 
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5. แผนผังโครงสร้างส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 
 

ภาพที่ 5.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
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 6. แผนผงักระบวนการปฏิบติังาน (Work Flow)  

 กระบวนการการอนุมัติส าเร็จการศึกษา นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
 

ล าดบั ผงักระบวนการการอนุมติัส าเรจ็การศึกษา นักศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา 

1  

 

 

 

2  

                                                                    

                                                           เอกสารไมค่รบ     

 
                            

                         

                                    เอกสารครบ 

3                                         

 

 

 

4  

 

 

 

  

 

 

กำรตรวจสอบเอกสำร
ประกอบกำรขอส ำเรจ็

กำรศึกษำ 

เอกสำรไม่ครบ 
ส่งค ำร้องคืนหลักสูตร 

 
หำกแก้ไขเรยีบร้อยแล้ว 

ยื่นค ำร้องใหม ่

กำรยื่นค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ 
เข้ำระบบบริหำรกำรศึกษำ 

https://academic.dusit.ac.th 

กำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ  
ในระบบบริหำรกำรศึกษำ 

https://academic.dusit.ac.th 

 

กำรรับแบบค ำร้อง 
ขอส ำเร็จกำรศึกษำ 

เป็นรำยบุคคล 
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ล าดบั ผงักระบวนการการอนุมติัส าเรจ็การศึกษา นักศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา 

  

 

5  

 

 

6  

                                                              ไมอ่นุมตั ิ

                                                                

 

                                               อนุมตั ิ

7                                      

 

 

8  

 

ค าอธบิายสญัญลกัษณ์ 

 
จุดเร่ิมต้นและสิ้นสุดของโปรแกรม 

 
ใช้แสดงค ำสั่งในกำรประมวลผล 

 กำรตรวจสอบเง่ือนไขเพื่อตัดสินใจ โดยจะมีเส้นออกจำกรูปเพือ่แสดงทิศทำงกำรท ำงำนต่อไป เง่ือนไขเป็นจริงหรือ
เป็นเท็จ 

 
ลูกศรแสดงทิศทำงกำรท ำงำนของโปรแกรมและกำรเคลื่อนไหวของข้อมูล 

 กำรขึ้นหน้ำใหม่ ในกรณีที่ผังงำนมีควำมยำวเกินกวำ่ที่จะแสดงพอในหนึ่งหน้ำจุดเช่ือมต่อของผังงำนที่อยู่คนละ
หน้ำกระดำษ 
 

ภาพที่ 6.1 แผนผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow)  
 กระบวนกำรกำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 

 

กำรเตรียมประชุมเพ่ืออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ 

 

 

ไม่อนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ 
ส่งคืนหลักสูตร ด ำเนินกำร
แก้ไขตำมคณะกรรมกำรฯ

เสนอแนะ 
 

หำกแก้ไขเรียบร้อยแล้ว  
ส่งคืน เพื่อเสนอเวียนพิจำรณำ

ต่อคณะกรรมกำรฯ 

กำรอนุมัติส ำเร็จ
กำรศึกษำ 

กำรพิจำรณำคณุสมบัติ
เพื่อกำรอนุมัตสิ ำเร็จ

กำรศึกษำ 

 

กำรขออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ 
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7. กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ชือ่กระบวนการ    กำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 
 

ส่วนงาน     ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 
 

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ    เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
สำมำรถด ำเนินกำรตำมขั้นตอนกำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ ของนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ ให้เป็นไปตำม
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วย กำรจัดกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ และรวมถึงต้องด ำเนินงำนให้ทัน
ระยะเวลำที่ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนก ำหนด 
 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  ร้อยละของจ ำนวนนักศึกษำที่ส ำเร็จกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
มหำวิทยำลัยสวนดุสิต ให้เป็นไปตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วย กำรจัดกำรศึกษำระดับ
บัณฑิตศึกษำ และรวมถึงต้องด ำเนินงำนให้ทันระยะเวลำตำมที่ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนก ำหนด 
(ร้อยละ 100)  
 

ผู้รับบริการ คือ   1. นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ   
 2. คณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติเพื่ออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ    
 3. เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหลักสูตร คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร  

 

ผู้รับผิดชอบ คือ   เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ   
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ล าดับที ่  ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

3-5 นำที/ 
1 ค ำร้อง 

1. เจ้ำหน้ำที่บริกำร
กำรศึกษำ รับแบบค ำร้อง 
ขอส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับ
บัณฑิตศึกษำ 

1. ข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง ตำม
แบบฟอร์มขอส ำเร็จกำรศึกษำ เป็นไป
ตำมเกณฑ์กำรส ำเร็จกำรศึกษำ  
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนดุสิต 
ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับ
บัณฑิตศึกษำ พ.ศ. 2548 และ  
พ.ศ. 2558 และข้อบังคับมหำวิทยำลัย 
สวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับ
บัณฑิตศึกษำ พ.ศ. 2561 
2. เอกสำรแนบครบถ้วน ตำมสิ่งที่ส่งมำ
ด้วยในแบบฟอร์มขอส ำเร็จกำรศึกษำ 
(ภำคผนวก ก) เป็นไปตำมเกณฑ์กำร
ส ำเร็จกำรศึกษำ  ข้อบังคับมหำวิทยำลัย
รำชภัฏสวนดสุิต ว่ำด้วยกำรจัด
กำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ พ.ศ. 
2548 และ พ.ศ. 2558  และข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัด
กำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ  
พ.ศ. 2561 

1.  แบบค ำร้องขอ
ส ำเร็จกำรศึกษำ 
ระดับบัณฑิตศึกษำ 
2.  แบบรำยงำนผล
กำรศึกษำ 
3. แบบรำยงำนกำร
เผยแพร่ วิทยำนิพนธ์/
ดุษฎีนิพนธ์ 
4. เอกสำรแนบ ตำม
สิ่งที่ส่งมำด้วย ในแบบ
ค ำร้องขอส ำเร็จ
กำรศึกษำ ระดับ
บัณฑิตศึกษำ 
(ภำคผนวก ก) 

1. เจ้ำหน้ำทีป่ระจ ำ
หลักสูตร 
2. เจ้ำหน้ำที่บริกำร
กำรศึกษำ  
(ตรวจจบ) 

 
 
 
 
 

การรับแบบค าร้อง 
ขอส าเร็จการศึกษา

เป็นรายบุคคล 
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ล าดับที ่  ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

2 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

20-30 
นำที ต่อ  
1 ชุด

เอกสำร 

1. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูลใน
แบบค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ 
ระดับบัณฑิตศึกษำ 
2. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูลใน
แบบรำยงำนผลกำรศึกษำ 
3. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
ตรวจสอบเอกสำรแนบ  หน้ำ
อนุมัต,ิ ปกภำษำไทย, ปก
ภำษำอังกฤษ  (ภำคนิพนธ์ / 
วิทยำนิพนธ์ / ดุษฎีนิพนธ์) 
4. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
ตรวจสอบเอกสำรแนบ  หนังสือ
ตอบรับกำรรับตีพิมพ์ลง
วำรสำรวิชำกำร พร้อมเล่ม
ตัวอย่ำงของวำรสำรวิชำกำร 
5. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
ตรวจสอบรูปถ่ำยสวม 
ชุดครุยฯ ขนำด 3 x 4  ซม. 
(1.5 นิ้ว) จ ำนวน 2 รูป 

1. ข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง ตำม
แบบฟอร์มขอส ำเร็จกำรศึกษำ เป็นไป
ตำมเกณฑ์กำรส ำเร็จกำรศึกษำ  
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนดุสิต 
ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับ
บัณฑิตศึกษำ พ.ศ. 2548 และ  
พ.ศ. 2558 และข้อบังคับมหำวิทยำลัย 
สวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำ
ระดับบัณฑิตศึกษำ พ.ศ. 2561 
2. เอกสำรแนบครบถ้วน ตำม
แบบฟอร์มขอส ำเร็จกำรศึกษำ เป็นไป
ตำมเกณฑ์กำรส ำเร็จกำรศึกษำ  
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนดุสิต 
ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับ
บัณฑิตศึกษำ พ.ศ. 2548 และ  
พ.ศ. 2558  และข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัด
กำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ  
พ.ศ. 2561 
 

1.  แบบค ำร้องขอ
ส ำเร็จกำรศึกษำ 
ระดับบัณฑิตศึกษำ 
2.  แบบรำยงำนผล
กำรศึกษำ 
3. แบบรำยงำนกำร
เผยแพร่ วิทยำนิพนธ์/
ดุษฎีนิพนธ์ 
4. เอกสำรแนบ ตำม
สิ่งที่ส่งมำด้วย ในแบบ
ค ำร้องขอส ำเร็จ
กำรศึกษำ ระดับ
บัณฑิตศึกษำ 
(ภำคผนวก ก) 
5. เล่มตัวอย่ำงของ
วำรสำรวิชำกำร 
6. รูปถ่ำยสวม 
ชุดครุยฯ 
    
 

1. เจ้ำหน้ำที่
บริกำรกำรศึกษำ 
(ตรวจจบ) 

 
 

การตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขอส าเร็จ

การศึกษา 

เอกสารไม่ครบ 

เอกสำรไม่ครบ 
ส่งค ำร้องคืนหลักสูตร 

 

หำกแก้ไขเรียบร้อยแล้ว  
ยื่นค ำร้องใหม่ 

 

เอกสารครบ 
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20-30 
นำที ต่อ  
1 ชุด

เอกสำร 

1. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
ก ำหนดรอบ ส ำหรับยื่นเรื่องขอ
ส ำเร็จกำรศึกษำ เข้ำระบบ
บริหำรกำรศึกษำ 
https://academic.dusit.ac.th 
2. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ  
ยื่นค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ  
เข้ำระบบบริหำรกำรศึกษำ 
https://academic.dusit.ac.th 
3. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษำ  
แถบเมนูข้อมูลส่วนตัว 
4. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
ตรวจสอบข้อมูลกำรศึกษำ  
แถบเมนูข้อมูลกำรศึกษำเดิม 
5. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
ตรวจสอบข้อมูลกำรศึกษำ  
แถบเมนูข้อมูลที่อยู่ 
6. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
ตรวจสอบผลกำรศึกษำ  

1. ยื่นขอส ำเร็จกำรศึกษำถูกต้อง
เรียบร้อย ในระบบบริหำรกำรศึกษำ 
https://academic. 
dusit.ac.th 
2. ข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไป 
ตำมเกณฑ์กำรส ำเร็จกำรศึกษำ 
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏ 
สวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำ
ระดับบัณฑิตศึกษำ พ.ศ. 2548 และ 
พ.ศ. 2558  และข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัด
กำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ  
พ.ศ. 2561  
3. ผลกำรศึกษำ ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตำมโครงสร้ำงหลักสูตร และเป็นไป
ตำมเกณฑ์กำรส ำเร็จกำรศึกษำ  
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏ 
สวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำ
ระดับบัณฑิตศึกษำ พ.ศ. 2548 และ 
พ.ศ. 2558 และข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัด
กำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ  
พ.ศ. 2561 หมวด 6 กำรวัดและ
ประเมินผล 

1.  แบบค ำร้องขอ
ส ำเร็จกำรศึกษำ 
ระดับบัณฑิตศึกษำ 
2.  แบบรำยงำนผล
กำรศึกษำ 
3. แบบรำยงำนกำร
เผยแพร่ วิทยำนิพนธ์/
ดุษฎีนิพนธ์ 
4. รำยงำนข้อมูล
นักศึกษำ ในระบบ
บริหำรกำรศึกษำ 
https://academic. 
dusit.ac.th 
   4.1 ข้อมูลส่วนตัว 
   4.2 ข้อมูล
กำรศึกษำเดิม 
   4.3 ข้อมูลที่อยู่  
   4.4 ผลกำรศึกษำ 
   4.5 ข้อมูลกำรเงิน 
 
 

1. เจ้ำหน้ำที่
บริกำรกำรศึกษำ 
(ตรวจจบ) 

 

การยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา
เข้าระบบบริหารการศึกษา 

https://academic.dusit.ac.th 
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7. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ บันทึก
ชื่อภำคนิพนธ์/ วิทยำนิพนธ์/ ดุษฎี
นิพนธ์ วำรสำรวิชำกำรที่เผยแพร่
งำนวิจัย 
8. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
ตรวจสอบโครงสร้ำงหลักสูตร  
9. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
ตรวจสอบข้อมูลกำรช ำระเงิน 
ค่ำบ ำรุงกำรศึกษำบัณฑิตศึกษำ
ตลอดหลักสูตร 
10. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
ตรวจสอบกำรช ำระเงินค่ำธรรมเนียม
คงสภำพถึงภำคกำรศึกษำที่ยื่นขอ
ส ำเร็จกำรศึกษำ 

4. กำรช ำระค่ำธรรมเนียม
กำรศึกษำ ค่ำคงสภำพกำรศึกษำ
ครบถ้วน ตำมข้อก ำหนดของ
หลักสูตร 
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15-20 
นำที ต่อ  
1 ชุด
เอกสำร 

1. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษำที่ยื่นค ำร้อง 
อีก 1 ครั้ง 
2. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
ตรวจสอบผลกำรเรียน ในระบบ
บริหำรกำรศึกษำ อีก 1 ครั้ง 
3. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
ตรวจสอบข้อมลูขอส ำเร็จกำรศึกษำ 
และบันทึกอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ ใน
ระบบบริหำรกำรศึกษำ 

เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
ยืนยันส ำเร็จกำรศึกษำ ในระบบ
บริหำรกำรศึกษำ 
https://academic.dusit.ac.th 

1. แบบค ำร้องขอส ำเร็จ
กำรศึกษำ ระดับ
บัณฑิตศึกษำ 
2.  แบบรำยงำนผล
กำรศึกษำ 
3. รำยละเอียดของ
หลักสูตร (มคอ. 2) 
4. รำยงำนตรวจสอบ
ขอส ำเร็จกำรศึกษำ 
 

1. เจ้ำหน้ำที่
บริกำรกำรศึกษำ 
(ตรวจจบ) 

5 

  
 
 
 
5-7 วัน 

1. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
รวบรวมเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำร
ประชุมทั้งหมด 
2. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ จัดท ำ
ส ำเนำเอกสำรเท่ำกับจ ำนวนคณะ
กรรมกำรฯ  พร้อมเข้ำรูปเล่ม 
3. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ จัดส่ง
เอกสำรที่เข้ำรูปเล่มเรียบร้อยแล้วให้
คณะกรรมกำรฯ 
4. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ จัดท ำ
ใบลงนำมกำรประชุม และ
แบบฟอร์มหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน    
ค่ำเบี้ยประชุมคณะกรรมกำรฯ 

เอกสำรกำรประชุมเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อย ครบถ้วนตำม
ระเบียบวำระกำรประชุม 

1. ระเบียบวำระกำร
ประชุม 
2. เอกสำรประกอบกำร
ประชุม (รวมทั้งหมด) 
3. ใบลงนำมกำร
ประชุมคณะกรรมกำรฯ 
4. แบบฟอร์มหลักฐำน
กำรจ่ำยเงินค่ำเบี้ย
ประชุมคณะกรรมกำรฯ 

1. คณะกรรมกำร
ตรวจสอบ
คุณสมบัติเพ่ือ
อนุมัติส ำเร็จ
กำรศึกษำ 
2. เจ้ำหน้ำที่
บริกำรกำรศึกษำ 
(ต ำแหน่ง
กรรมกำรและ
เลขำนุกำร) 
3. เจ้ำหน้ำที่
ประจ ำหลักสูตร  

 

การอนุมัติส าเร็จการศึกษา 
ในระบบบริหารการศึกษา 

https://academic.dusit.ac.th 

การเตรียมประชุม 
เพื่ออนุมัติส าเร็จการศึกษา 
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20-30 
นำที ต่อ  
1 ชุด
เอกสำร 
(นักศึกษำ 
1 คน) 

1. คณะกรรมกำรอนุมัติส ำเร็จ
กำรศึกษำฯ ด ำเนินกำรประชุม 
 

กำรประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
ครบถ้วนตำมระเบียบวำระกำร
ประชุม คุณสมบัติกำรอนุมัติส ำเร็จ
กำรศึกษำเป็นไปตำมเกณฑ์กำรส ำเร็จ
กำรศึกษำ ข้อบังคับมหำวิทยำลัย 
รำชภัฏสวนดสุิต ว่ำด้วยกำรจัด
กำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ  
พ.ศ. 2548 และ พ.ศ. 2558  และ
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยสวนดุสิต  
ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับ
บัณฑิตศึกษำ พ.ศ. 2561 หมวด 9 
กำรส ำเร็จกำรศึกษำและกำรให้
ปริญญำ 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบวำระกำร
ประชุม 
2. เอกสำรประกอบกำร
ประชุม (รวมทั้งหมด) 
3. ใบลงนำมกำร
ประชุมคณะกรรมกำรฯ 

1. คณะกรรมกำร
ตรวจสอบ
คุณสมบัติเพ่ือ
อนุมัติส ำเร็จ
กำรศึกษำ 
 

 
 
 
 

การพิจารณา
คุณสมบัติ 

เพ่ือการอนุมัติ
ส าเร็จการศึกษา 

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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ไม่อนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ 
ส่งคืนหลักสูตร ด ำเนินกำรแก้ไข
ตำมคณะกรรมกำรฯ เสนอแนะ 

 
หำกแก้ไขเรียบร้อยแล้ว  

ส่งคืน เพื่อเสนอเวียนพิจำรณำ 
ต่อคณะกรรมกำรฯ 
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5-7 วัน 

1. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
(ต ำแหน่งกรรมกำรและ
เลขำนุกำร) จัดท ำรำยงำนกำร
ประชุม 
2. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ส ำเร็จกำรศึกษำ ผ่ำนระบบ 
http://eoffice.dusit.ac.th 
3. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยเงิน ดังนี้ 

3.1 ค่ำเบี้ยประชุมคณะ
กรรมกำรฯ 

3.2 ค่ำอำหำรว่ำงและ
เครื่องดื่ม 

3.3 ค่ำห้องประชุม (ถ้ำมี)  
 

คุณสมบัติผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตำม
เกณฑ์กำรส ำเร็จกำรศึกษำ  
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
สวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัด
กำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
พ.ศ. 2548 และ พ.ศ. 2558  
และข้อบังคับมหำวิทยำลัย 
สวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัด
กำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
พ.ศ. 2561 หมวด 9 กำรส ำเร็จ
กำรศึกษำและกำรให้ปริญญำ 
  
 
 

1. บันทึกข้อควำมผ่ำนระบบ 
http://eoffice.dusit.ac.th 
2. รำยงำนกำรประชุม 
3. บัญชีสรุปจ ำนวนผู้ส ำเร็จ
กำรศึกษำ 
4. รำยละเอียดผลงำนดุษฎี
นิพนธ์ที่ได้รับกำรตีพิมพ์ 
รำยละเอียดผลงำน
วิทยำนิพนธ์ที่ได้รับกำร
ตีพิมพ์  และรำยละเอียด
ผลงำนภำคนิพนธ์ 
5. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำย 
(แบบ กค.02) 
6. ใบลงนำมกำรประชุม 
7. หลักฐำนกำรจ่ำยเงินอ่ืน ๆ 
8. บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
จัดประชุม 
9. ประกำศมหำวิทยำลัย เรื่อง
อัตรำเบี้ยประชุมฯ 

1. เจ้ำหน้ำที่
บริกำรกำรศึกษำ 
(ต ำแหน่ง
กรรมกำรและ
เลขำนุกำร) 
2. ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรและงำน
ทะเบียน 
3. อธิกำรบดี 

 
 
 
 
 

 
การขออนุมัติส าเร็จการศึกษา 
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ล าดับที ่  ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

8 

  
 
 
 
3-5 วัน 

1. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
เสนอบันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ส ำเร็จกำรศึกษำต่ออธิกำรบดี  
ผ่ำนระบบ 
http://eoffice.dusit.ac.th 
2. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรและงำนทะเบียน 
ตรวจสอบ และลงนำม บันทึก
ข้อควำมขออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ
ต่ออธิกำรบดี ผ่ำนระบบ 
http://eoffice.dusit.ac.th 
3. รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร ลง
นำมเพ่ือรับทรำบ/ให้ควำมเห็น 
บันทึกข้อควำมขออนุมัติส ำเร็จ
กำรศึกษำต่ออธิกำรบดี ผ่ำนระบบ 
http://eoffice.dusit.ac.th 
4. อธิกำรบดี อนุมัติ บันทึก
ข้อควำมขออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ
ต่ออธิกำรบดี ผ่ำนระบบ 
http://eoffice.dusit.ac.th 

เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
สำมำรถด ำเนินกำรอนุมัติส ำเร็จ
กำรศึกษำ นักศึกษำระดับ
บัณฑิตศึกษำ เป็นไปตำม
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยสวนดุสิต 
ว่ำด้วย กำรจัดกำรศึกษำระดับ
บัณฑิตศึกษำ รวมถึงสำมำรถ
ด ำเนินงำนได้ทันระยะเวลำตำมที่
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน ก ำหนดไว้ 

1. บันทึกข้อควำม เรื่อง 
ขออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ  
นักศึกษำระดับ
บัณฑิตศึกษำ 
2. บัญชีสรุปจ ำนวน
ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำที่ขอ
อนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ 
3. รำยงำนกำรประชุม 
4. รำยละเอียดผลงำน
ดุษฎีนิพนธ์ที่ได้รับกำร
ตีพิมพ์ รำยละเอียด
ผลงำนวิทยำนิพนธ์ที่
ได้รับกำรตีพิมพ์  และ
รำยละเอียดผลงำนภำค
นิพนธ์ 

1. เจ้ำหน้ำที่
บริกำรกำรศึกษำ 
(ต ำแหน่ง
กรรมกำรและ
เลขำนุกำร) 
2. ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรและงำน
ทะเบียน 
3. รองอธิกำรบดี
ฝ่ำยวิชำกำร 
4. อธิกำรบดี 

 
 
 
 

การอนุมัติส าเร็จ
การศึกษา  
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หมายเหตุ 
 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของโปรแกรม 

 ใช้แสดงค ำสั่งในกำรประมวลผล 

 กำรตรวจสอบเงื่อนไขเพ่ือตัดสินใจ โดยจะมีเส้นออกจำกรูปเพ่ือแสดงทิศทำงกำรท ำงำนต่อไป เงื่อนไขเป็นจริงหรือเป็นเท็จ 

 ลูกศรแสดงทิศทำงกำรท ำงำนของโปรแกรมและกำรเคลื่อนไหวของข้อมูล 

 กำรข้ึนหน้ำใหม่ ในกรณีที่ผังงำนมีควำมยำวเกินกว่ำที่จะแสดงพอในหนึ่งหน้ำจุดเชื่อมต่อของผังงำนที่อยู่คนละหน้ำกระดำษ 

 

ภาพที่ 7.1 กระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) กำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต
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8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 

 ขั้นตอนที่ 1 การรับแบบค าร้องขอส าเร็จการศึกษาเป็นรายบุคคล  ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอน 
ดังต่อไปนี้ 
  1. เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหลักสูตร ด ำเนินกำรรวบรวมแบบค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับ
บัณฑิตศึกษำ และจัดส่งแบบค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับบัณฑิตศึกษำ มำยังส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและ
งำนทะเบียน 
  2. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ รับแบบค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับบัณฑิตศึกษำ  
พร้อมตรวจสอบกำรกรอกข้อมูลเบื้องต้นในแบบค ำร้อง และตรวจสอบเอกสำรแนบตำมรำยกำรสิ่งที่ส่งมำด้วย
ในแบบค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ (ภำคผนวก ก) 

ขั้นตอนที่ 2  การตรวจสอบเอกสารประกอบการขอส าเร็จการศึกษา   เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

1. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูลในแบบค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ 
ระดับบัณฑิตศึกษำ อย่ำงละเอียด 

2. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูลในแบบรำยงำนผลกำรศึกษำ  
อย่ำงละเอียด 

3. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ตรวจสอบเอกสำรแนบตำมรำยกำรสิ่งที่ส่งมำด้วย 
ในแบบค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ (ภำคผนวก ก) ดังนี้   

3.1 แบบรำยงำนผลกำรศึกษำ 
3.2 แบบค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับบัณฑิตศึกษำ 
3.3 รูปถ่ำยสวมชุดครุยฯ ขนำด 3 x 4  ซม. (1.5 นิ้ว) จ ำนวน 2 รูป 
3.4 หน้ำอนุมัต ิหน้ำปกภำษำไทย หน้ำปกภำษำอังกฤษ (ภำคนิพนธ์/ วิทยำนิพนธ์/ 

ดุษฎีนิพนธ์) 
3.5 ใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (มสด. 29)  
3.6 หนังสือตอบรับกำรรับตี พิมพ์ลงวำรสำรวิชำกำร  พร้อมเล่มตัวอย่ำง 

ของวำรสำรวิชำกำร 
3.7 วุฒิกำรศึกษำเดิม (วุฒิกำรศึกษำปริญำตรี ส ำหรับนักศึกษำปริญญำโท/ วุฒิ

กำรศึกษำปริญญำโท ส ำหรับนักศึกษำปริญญำเอก) 
3.8 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
3.9 บันทึกข้อควำมผ่ำนกำรตรวจรูปเล่ม (Format) (ภำคนิพนธ์/ วิทยำนิพนธ์/ 

ดุษฎีนิพนธ์) 
3.10 บทคัดย่อภำษำไทย และบทคัดย่อภำษำอังกฤษ (ภำคนิพนธ์/ วิทยำนิพนธ์/

ดุษฎีนิพนธ์) 
3.11 ตัวเล่มภำคนิพนธ์/ วิทยำนิพนธ์/ ดุษฎีนิพนธ์ ยังไม่ต้องเข้ำรูปเล่ม 

4. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ  ตรวจสอบเอกสำรหนังสือตอบรับกำรรับตี พิมพ์ 
ลงวำรสำรวิชำกำร พร้อมเล่มตัวอย่ำงของวำรสำรวิชำกำร ตรวจสอบบรรณำธิกำรของวำรสำร ถูกต้อง 
ตำมเกณฑ ์
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5. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ตรวจสอบควำมถูกต้องของรูปถ่ำยสวมชุดครุยฯ ขนำด  
3 x 4 ซม. (1.5 นิ้ว) สีชุดครุยตำมปริญญำ และแถบชุดครุย ปริญญำโท 2 แถบ ปริญญำเอก 3 แถบ (ตัวอย่ำง
รูปถ่ำยชุดครุย ภำคผนวก ก) 

ขั้นตอนที่ 3  การยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาเข้าระบบบริหารการศึกษา
(https://academic.dusit.ac.th) ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

1. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ก ำหนดรอบส ำหรับยื่นเรื่องขอส ำเร็จกำรศึกษำ ในระบบ
บริหำรกำรศึกษำ https://academic.dusit.ac.th  

2. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ยื่นค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ ขั้นตอน ดังนี้ 
2.1 เข้ำระบบบริหำรกำรศึกษำ https://academic.dusit.ac.th   
2.2 ไปที่เมนรูะบบขอส ำเร็จกำรศึกษำ  
2.3 ไปที่เมนู T12 ยื่นค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ  
2.4 กด                      ใส่รหัสนักศึกษำ   
2.5 เลือกรอบส ำหรับยื่นขอส ำเร็จกำรศึกษำ 

3. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ตรวจสอบ/ บันทึกข้อมูลนักศึกษำ แถบเมนู 1 ตรวจสอบ
ข้อมูลนักศึกษำ หัวข้อข้อมูลส่วนตัว ให้ข้อมูลตัวสะกด ชื่อ-นำมสกุล ภำษำไทย ภำษำอังกฤษ วัน-เดือน-ปีเกิด 
ถูกต้องตรงตำมบัตรประจ ำตัวประชำชน 

4. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ตรวจสอบ/ บันทึกข้อมูลนักศึกษำ แถบเมนู 1 ตรวจสอบ
ข้อมูลนักศึกษำ หัวข้อข้อมูลกำรศึกษำเดิม  ให้ข้อมูลวุฒิที่ใช้ในกำรศึกษำ ปีที่ส ำเร็จ  และโรงเรียนเดิม ถูกต้อง
ตรงตำมวุฒิกำรศึกษำเดิม (วุฒิกำรศึกษำปริญำตรี ส ำหรับนักศึกษำปริญญำโท/ วุฒิกำรศึกษำปริญญำโท 
ส ำหรับนักศึกษำปริญญำเอก) 

5. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ตรวจสอบ/ บันทึกข้อมูลนักศึกษำ แถบเมนู 1 ตรวจสอบ
ข้อมูลนักศึกษำ หัวข้อตรวจสอบข้อมูลที่อยู่ปัจจุบัน ให้ถูกต้องตรงตำมข้อมูลบัตรประจ ำตัวประชำชน หรือ
ข้อมูลทะเบียนบ้ำน  ข้อมูลเบอร์โทรศัพท์ และ E-mail  ให้ครบถ้วนถูกต้อง 

6. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ตรวจสอบผลกำรศึกษำ แถบเมนู 2 ตรวจสอบผลกำรศึกษำ 
หรือสำมำรถตรวจสอบผลกำรศึกษำในรำยงำนผลกำรเรียน (มสด. 29) ในระบบบริหำรกำรศึกษำ 
https://academic.dusit.ac.th เมนูระบบประมวลผล  เมน ูE11 ตรวจสอบผลกำรศึกษำ ได้อีก 1 ช่องทำง 

7. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ยื่นค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ แถบเมนู 3 ยื่นค ำร้องขอส ำเร็จ
กำรศึกษำ บันทึกข้อมูลในหัวข้อข้อมูลวิทยำนิพนธ์/ ดุษฎีบัณฑิต/ ภำคนิพนธ์/ หัวข้อค้นคว้ำอิสระ โดยบันทึก
ชื่อเรื่องภำษำไทย ชื่อเรื่องภำษำอังกฤษ ชื่อวำรสำรวิชำกำรที่ลงตีพิมพ์ ปีที่ตีพิมพ์วำรสำร ฉบับที่ตีพิมพ์
วำรสำร  

8. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ยื่นค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ แถบเมนู 3 ยื่นค ำร้องขอส ำเร็จ
กำรศึกษำ  ตรวจสอบโครงสร้ำงหลักสูตร ให้ถูกต้องตำมเกณฑ์หลักสูตร และกดยืนยันขอส ำเร็จกำรศึกษำ  

 
 
9. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ตรวจสอบกำรช ำระเงิน ค่ำบ ำรุงกำรศึกษำบัณฑิตศึกษำตลอด

หลักสูตร เมนูระบบทะเบียนประวัตินักศึกษำ แถบเมนูข้อมูลกำรเงิน 
10. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ตรวจสอบกำรช ำระเงินค่ำธรรมเนียมคงสภำพถึง 

ภำคกำรศึกษำท่ียื่นขอส ำเร็จกำรศึกษำ เมนูระบบทะเบียนประวัตินักศึกษำ แถบเมนูข้อมูลกำรเงิน 
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ขั้นตอนที่ 4 การอนุมัติส าเร็จการศึกษา ในระบบบริหารการศึกษา 
https://academic.dusit.ac.th  ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

1. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษำที่ยื่นค ำร้อง อีก 1 ครั้ง ในระบบ
บริหำรกำรศึกษำ https://academic.dusit.ac.th  เมนู T13 ตรวจสอบขอส ำเร็จกำรศึกษำ แถบเมนูข้อมูล
นักศึกษำที่ยื่นค ำร้อง โดยตรวจสอบ ชื่อ-นำมสกุล  วัน-เดือน-ปีเกิด 

2. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ตรวจสอบผลกำรเรียน อีก 1 ครั้ง ในระบบบริหำรกำรศึกษำ 
https://academic.dusit.ac.th  เมน ูT13 ตรวจสอบขอส ำเร็จกำรศึกษำ  แถบเมนูตรวจสอบผลกำรเรียน 

3. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ตรวจสอบข้อมูลขอส ำเร็จกำรศึกษำ อีก 1 ครั้ง ในระบบ
บริหำรกำรศึกษำ https://academic.dusit.ac.th  เมนู T13 ตรวจสอบขอส ำเร็จกำรศึกษำ แถบเมนู
ตรวจสอบขอส ำเร็จกำรศึกษำ และบันทึกอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ  

ขั้นตอนที่ 5 การเตรียมประชุมเพื่ออนุมัติส าเร็จการศึกษา  ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
1. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ รวบรวมเอกสำรที่เก่ียวข้อง ประกอบกำรประชุม รำยละเอียด

ขั้นตอน ดังนี้ 
1.1  น ำเอกสำรแนบในแบบขอส ำเร็จกำรศึกษำมำจัดเรียงตำมล ำดับ เพ่ือเป็นต้นฉบับใน

กำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม ดังนี้ 
1.1.1 ใบสรุปเกณฑ์กำรตรวจสอบอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ นักศึกษำรำยบุคคล 
1.1.2 แบบรำยงำนผลกำรศึกษำ 
1.1.3 แบบค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับบัณฑิตศึกษำ 
1.1.4 หน้ำอนุมัติ 
1.1.5 หน้ำปกภำคนิพนธ์/ วิทยำนิพนธ์/ ดุษฎีนิพนธ์ ภำษำไทย 
1.1.6 หน้ำปกภำคนิพนธ์/ วิทยำนิพนธ์/ ดุษฎีนิพนธ์ ภำษำอังกฤษ 
1.1.7 แบบตอบรับบทควำมตีพิมพ์ในวำรสำร 
1.1.8 ใบรับรองผ่ำนกำรอบรมและสอบภำษำอังกฤษ  (ส ำหรับปริญญำเอก) 
1.1.9 บันทึกข้อควำมผ่ำนกำรตรวจรูปเล่ม ภำคนิพนธ์/ วิทยำนิพนธ์/ ดุษฎีนิพนธ์  
1.1.10 บทคัดย่อภำษำไทย 
1.1.11 บทคัดย่อภำษำอังกฤษ 

1.2 จัดพิมพ์ รำยละเอียดผลงำนดุษฎีนิพนธ์ที่ได้รับกำรตีพิมพ์ รำยละเอียดผลงำน
วิทยำนิพนธ์ที่ได้รับกำรตีพิมพ์ และรำยละเอียดผลงำนภำคนิพนธ์ 

1.3 จัดพิมพ์ ระเบียบวำระกำรประชุม และใบน ำวำระตำมระเบียบวำระกำรประชุม 
1.4 จัดพมิพ์หน้ำปก 

2. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ จัดท ำส ำเนำเอกสำรเท่ำกับจ ำนวนคณะกรรมกำรฯ ที่เข้ำร่วม
ประชุม โดยจัดเรียงเอกสำร ดังนี้ 

2.1 หน้ำปก  
2.2 ระเบียบวำระกำรประชุม 
2.3 ใบน ำวำระ 
2.4 รำยละเอียดผลงำนดุษฎีนิพนธ์ที่ได้รับกำรตีพิมพ์  รำยละเอียดผลงำนวิทยำนิพนธ์ที่

ได้รับกำรตีพิมพ์  และรำยละเอียดผลงำนภำคนิพนธ์ 
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2.5 เอกสำรของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำเป็นรำยบุคคล 
2.5.1  ใบสรุปเกณฑ์กำรตรวจสอบอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ นักศึกษำรำยบุคคล 
2.5.2 แบบรำยงำนผลกำรศึกษำ 
2.5.3 แบบค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับบัณฑิตศึกษำ 
2.5.4 หน้ำอนุมัติ 
2.5.5 หน้ำปกภำคนิพนธ์/ วิทยำนิพนธ์/ ดุษฎีนิพนธ์ ภำษำไทย 
2.5.6 หน้ำปกภำคนิพนธ์/ วิทยำนิพนธ์/ ดุษฎีนิพนธ์ ภำษำอังกฤษ 
2.5.7 แบบตอบรับบทควำมตีพิมพ์ในวำรสำร 
2.5.8 ใบรับรองผ่ำนกำรอบรมและสอบภำษำอังกฤษ  (ส ำหรับปริญญำเอก) 
2.5.9 บันทึกข้อควำมผ่ำนกำรตรวจรูปเล่ม ภำคนิพนธ์/ วิทยำนิพนธ์/ ดุษฎีนิพนธ์  
2.5.10 บทคัดย่อภำษำไทย 
2.5.11 บทคัดย่อภำษำอังกฤษ 

3. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ด ำเนินกำรเข้ำรูปเล่มเอกสำร และจัดส่งเอกสำรที่เข้ำรูปเล่ม
เรียบร้อยแล้วให้คณะกรรมกำรฯ ดังนี้ 

3.1 ถ่ำยส ำเนำเอกสำรสำรประกอบกำรประชุม ตำมจ ำนวนคณะกรรมกำรฯ ที่เข้ำร่วม
ประชุม 

3.2 เข้ำเล่มด้วยสันห่วงพลำสติก (กระดูกงู) เพ่ือสะดวกต่อกำรเปิดดูเอกสำรของคณะ
กรรมกำรฯ 

3.3 บรรจุซองน้ ำตำล หน้ำซองระบุชื่อกรรมกำร จัดส่งให้คณะกรรมกำรฯ 
 

ขั้นตอนที่ 6 การพิจารณาคุณสมบัติ (อนุมัติ/ ไม่อนุมัติ) เพื่อพิจารณาอนุมัติส าเร็จการศึกษา  
ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

 1. คณะกรรมกำรฯ ร่วมกันพิจำรณำจำกคุณสมบัติระดับปริญญาเอก ให้เป็นไปตำมเกณฑ์
มำตรฐำนของหลักสูตร ข้อบังคับ ระเบียบ และประกำศที่เก่ียวข้อง ดังนี้   

1.1 ศึกษำรำยวิชำครบถ้วนตำมที่ก ำหนดในหลักสูตร  
1.2 กำรผ่ำนภำษำต่ำงประเทศ ตำมเกณฑ์ของมหำวิทยำลัย 
1.3 กำรสอบประมวลควำมรู้ (Q.E.)  
1.4 กำรสอบผ่ำนดุษฎีนิพนธ์  
1.5 กำรตรวจรูปแบบดุษฎีนิพนธ์  
1.6 กำรส่งรูปเล่มฉบับสมบูรณ์พร้อมซีดี   
1.7 กำรเผยแพร่ผลงำนดุษฎีนิพนธ์ 
1.8 บทคัดย่อภำษำไทย 
1.9 บทคัดย่อภำษำอังกฤษ 

2.  คณะกรรมกำรฯ ร่วมกันพิจำรณำจำกคุณสมบัติระดับปริญญาโท ให้เป็นไปตำมเกณฑ์
มำตรฐำนของหลักสูตร ข้อบังคับ ระเบียบ และประกำศที่เก่ียวข้อง ดังนี้   

2.1 ศึกษำรำยวิชำครบถ้วนตำมที่ก ำหนดในหลักสูตร  
2.2 กำรผ่ำนภำษำต่ำงประเทศ ตำมเกณฑ์ของมหำวิทยำลัย 
2.3 กำรสอบประมวลควำมรู้ (ในกรณีที่ท ำภำคนิพนธ์/ กำรค้นคว้ำอิสระ)  
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2.4 กำรสอบผ่ำนวิทยำนิพนธ์/ ภำคนิพนธ์/ กำรค้นคว้ำอิสระ  
2.5 กำรตรวจรูปแบบวิทยำนิพนธ์/ ภำคนิพนธ์/ กำรค้นคว้ำอิสระ  
2.6 กำรส่งรูปเล่มฉบับสมบูรณ์พร้อมซีดี   
2.7 กำรเผยแพร่ผลงำนวิทยำนิพนธ์ 
2.8 บทคัดย่อภำษำไทย 
2.9 บทคัดย่อภำษำอังกฤษ (ส ำหรับวิทยำนิพนธ์) 

ขั้นตอนที่ 7 การขออนุมัติส าเร็จการศึกษา ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
1. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ (ต ำแหน่งกรรมกำรและเลขำนุกำร) จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
2. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ ผ่ำนระบบ

ส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ http://eoffice.dusit.ac.th 
3. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยเงิน ดังนี้ 

3.1 ค่ำเบี้ยประชุมคณะกรรมกำรฯ 
3.2 ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
3.3 ค่ำห้องประชุม (ถ้ำมี)  

ขั้นตอนที่ 8 การอนุมัติส าเร็จการศึกษา ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
1. เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ เสนอบันทึกข้อควำมขออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำต่ออธิกำรบดี 

ผ่ำนระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ http://eoffice.dusit.ac.th ประกอบด้วยเอกสำรดังนี้ 
1.1 บันทึกข้อควำม เรื่อง ขออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
1.2 บัญชีสรุปจ ำนวนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำท่ีขออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ 
1.3 รำยงำนกำรประชุม 
1.4 รำยละเอียดผลงำนดุษฎีนิพนธ์ที่ได้รับกำรตีพิมพ์ รำยละเอียดผลงำนวิทยำนิพนธ์ที่

ได้รับกำรตีพิมพ์  และรำยละเอียดผลงำนภำคนิพนธ์ 
2. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  ตรวจสอบ และลงนำม บันทึก

ข้ อ ค ว ำ ม ข อ อ นุ มั ติ ส ำ เ ร็ จ ก ำ ร ศึ ก ษ ำ ต่ อ อ ธิ ก ำ ร บ ดี  ผ่ ำ น ร ะ บ บ ส ำ นั ก ง ำ น อิ เ ล็ ก ท ร อนิ ก ส์  
http://eoffice.dusit.ac.th 

3. รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร ลงนำมเพ่ือรับทรำบ/ ให้ควำมเห็น บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ส ำเร็จกำรศึกษำต่ออธิกำรบดี ผ่ำนระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ http://eoffice.dusit.ac.th 

4. อธิกำรบดี อนุมัติ บันทึกข้อควำมขออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำต่ออธิกำรบดี ผ่ำนระบบ
ส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ http://eoffice.dusit.ac.th 

 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 คุณภำพของกระบวนกำรกำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัย  
สวนดุสิต คือ เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน สำมำรถด ำเนินกำร ตำม
ขั้นตอนกำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ ของนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต โดยใหเ้ป็นไปตำม
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วย กำรจัดกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ มำตรฐำนของหลักสูตร ระเบียบ 
และประกำศที่เกี่ยวข้อง และรวมถึงต้องด ำเนินงำนให้ทันระยะเวลำที่ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน
ก ำหนด 
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10. ระบบติดตามประเมินผล 
 เพ่ือให้กระบวนกำรกำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 
ได้อย่ำงถูกต้อง จึงจ ำเป็นต้องมีระบบติดตำมและประเมินผลควำมก้ำวหน้ำของกระบวนกำรต่ำง ๆ ดังต่อไปนี้ 

10.1 ตรวจสอบข้อมูลของกำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ อย่ำงน้อย 2 ครั้ง 
ก่อนด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป หำกมีปัญหำควรรีบด ำเนินกำรแก้ปัญหำทันที หรือปรึกษำผู้บังคับบัญชำเพ่ือ
พิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 

10.2 ติดตำมกำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ เมื่อเสร็จสิ้น ว่ำเป็นไปตำมที่
ก ำหนดไว้หรือไม ่
 

11. เอกสารอ้างอิง  
 11.1 ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ พ.ศ. 2548 
 11.2 ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ พ.ศ. 2558 
 11.3 ข้อบังคับมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ พ.ศ. 2561 
 11.4 ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง เกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษำ พ.ศ. 2558 
 11.5 ประกำศมหำวิทยำลัยสวนดุสิต เรื่อง อัตรำเบี้ยประชุมคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติเพ่ือ
อนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ ส ำหรับนักศึกษำ ระดับบัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต พ.ศ. 2562 
 11.6 ประกำศมหำวิทยำลัยสวนดุสิต เรื่องกำรทดสอบควำมรู้ควำมสำมำรถด้ำนภำษำอังกฤษของ
นักศึกษำ พ.ศ. 2560  
(เอกสำรล ำดับที่ 11.1 - 11.6 สำมำรถดำวโหลดได้ที่ https://sdulaw.dusit.ac.th/main/regular) 

11.7 ค ำสั่งมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ที่ 2996/2562 เรื่อง คณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติเพื่ออนุมัติ
ส ำเร็จกำรศึกษำ ส ำหรับนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 

11.8 ตัวอย่ำงรูปถ่ำยชุดครุยฯ ปริญญำโท ปริญญำเอก 
 11.9 ตัวอย่ำงใบสรุปเกณฑ์กำรตรวจสอบอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ 
 11.10 ตัวอย่ำงใบรำยละเอียดผลงำนดุษฎีนิพนธ์ที่ได้รับกำรตีพิมพ์  รำยละเอียดผลงำนวิทยำนิพนธ์
ที่ได้รับกำรตีพิมพ์  และรำยละเอียดผลงำนภำคนิพนธ์ 
 11.11 ตัวอย่ำงระเบียบวำระกำรประชุม 

11.12 ตัวอย่ำงใบน ำวำระ 
11.13 ตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมขออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ 

(เอกสำรล ำดับที่ 11.7 - 11.13 สำมำรถศึกษำได้จำกภำคผนวก ข) 

 

12. แบบฟอร์มที่ใช้  
 12.1 แบบค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับบัณฑิตศึกษำ 
 12.2 แบบรำยงำนผลกำรศึกษำ 
 12.3 แบบรำยงำนกำรเผยแพร่ วิทยำนิพนธ์/ ดุษฎีนิพนธ์ 
(โดยสำมำรถศึกษำได้จำกภำคผนวก ก) 
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13. ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 
ตารางท่ี 13.1 ปัญหำ/ ควำมเสี่ยงส ำคัญที่พบในกำรปฏิบัติงำนและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำกำรอนุมัติส ำเร็จ 

กำรศึกษำ นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ปัญาหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 
1 กำรรับค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ

เป็นรำยบุคคล 
1. กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอส ำเร็จ
กำรศึกษำไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง 
2. เอกสำรประกอบกำรขอส ำเร็จกำรศึกษำ 
ไม่ครบถ้วนถูกต้อง เช่น ส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ประชำชน ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำเดิม เอกสำร
กำรเปลี่ยน ชื่อ-นำมสกุล รูปถ่ำยผิด (สีชุด
ครุยผิด ติดเข็มตรำมหำวิทยำลัยผิด) 

เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ
ตรวจสอบควำมถูกต้องในแบบ
ค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ 
ระดับบัณฑิตศึกษำ พร้อมสิ่งที่
ส่งมำด้วย ก่อนรับเอกสำร 
จำกเจ้ำหน้ำที่ประจ ำหลักสูตร 
 

2 กำรตรวจสอบเอกสำร
ประกอบกำรขอส ำเร็จกำรศึกษำ 

เอกสำรไม่ครบถ้วน เช่น ส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ประชำชน ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำเดิม เอกสำร
กำรเปลี่ยน ชื่อ-นำมสกุล รูปถ่ำยผิด (สีชุด
ครุยผิด ติดเข็มตรำมหำวิทยำลัยผิด) 

เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
ตรวจสอบควำมถูกต้องอย่ำง
ละเอียดในแบบค ำร้องขอส ำเร็จ
กำรศึกษำ ระดับบัณฑิตศึกษำ 
และเอกสำรตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย  

3 กำรยื่นค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ
เข้ำระบบบริหำรกำรศึกษำ 
https://academic.dusit.ac.th 

1. กรอกข้อมูลในระบบบริหำรกำรศึกษำไม่
ครบถ้วน 
2. ไม่ได้กดยืนยันข้อมูลที่แก้ไขในระบบ
บริหำรกำรศึกษำ 

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และ
ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง 
หลังกำรยืนยันข้อมูล 
เรียบร้อยแล้ว 

  3. ข้อมูลส่วนตัวของนักศึกษำผิด เช่น  
ชื่อ-นำมสกุล  วัน-เดือน-ปีเกิด เป็นต้น 
4. ไม่มีบันทึกข้อมูลกำรศึกษำเดิมเข้ำระบบ
บริหำรกำรศึกษำ ตอนรำยงำนตัวเข้ำเป็น
นักศึกษำ 

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ถูกต้อง
เช่น ชื่อ-นำมสกุล ตรงตำมบัตร
ประจ ำตัวประชำชน 

  5. นักศึกษำค้ำงช ำระค่ำบ ำรุงกำรศึกษำ
บัณฑิตศึกษำ/ ค่ำธรรมเนียมคงสภำพ
นักศึกษำ 

กำรค้ำงช ำระค่ำธรรมเนียม 
ประสำนกับเจ้ำหน้ำที่ประจ ำ
หลักสูตร แจ้งชื่อนักศึกษำที่ค้ำง
ช ำระ เพ่ือด ำเนินกำรแจ้ง
นักศึกษำให้มำด ำเนินกำรช ำระ
ค่ำธรรมเนียม คงค้ำงภำยใน
เวลำที่ก ำหนด 
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ตารางท่ี 13.1 (ต่อ) 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ปัญาหา /ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 
  6. อำจำรย์ส่งผลกำรเรียนล่ำช้ำ ไม่เป็นไป

ตำมก ำหนด 
ประสำนกับเจ้ำหน้ำที่ประจ ำ
หลักสูตรในรำยวิชำที่ยังไม่ได้รับ
ผลกำรเรียน เพ่ือด ำเนินกำร
ติดตำมกับอำจำรย์ผู้สอน 

4 กำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำใน
ระบบบริหำรกำรศึกษำ 
https://academic.dusit.ac.th 

กรอกข้อมูลในระบบบริหำรกำรศึกษำไม่
ครบถ้วน 

กรอกข้อมูลในระบบบริหำร
กำรศึกษำให้ครบถ้วน 

5 กำรเตรียมประชุมเพ่ืออนุมัติ
ส ำเร็จกำรศึกษำ 

1. พิมพ์วำระกำรประชุมผิด ข้อควำมไม่
ครบถ้วน  
2. เอกสำรกำรประชุมไม่ครบถ้วน  

ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
เอกสำร หรือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ร่วมตรวจสอบ 

6 กำรพิจำรณำคุณสมบัติ 
เพ่ืออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ 

คุณสมบัติกำรส ำเร็จกำรศึกษำไม่เป็นไปตำม
เกณฑ์มำตรฐำนของหลักสูตร ข้อบังคับ 
ระเบียบ และประกำศท่ีเกี่ยวข้อง 

แจ้งให้นักศึกษำด ำเนินกำรแก้ไข
ตำมข้อเสนอแนะของคณะ
กรรมกำรฯ 

7 กำรขออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ พิมพ์ข้อควำมในบันทึกข้อควำมผิด ข้อควำม
ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
เอกสำร อย่ำงน้อย 
2 ครั้ง หรือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องร่วม
ตรวจสอบ 

8 กำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ พิมพ์ข้อควำมในบันทึกข้อควำมผิด ข้อควำม
ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
เอกสำร อย่ำงน้อย 
2 ครั้ง หรือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องร่วม
ตรวจสอบ 

 

14. ข้อเสนอแนะต่อกระบวนการการอนุมัติส าเร็จการศึกษา นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัย  
สวนดุสิต 

14.1 จัดท ำขั้นตอนกำรขออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ เพ่ือให้ทรำบถึงกระบวนกำรกำรท ำงำนท่ีชัดเจน 
14.2 เพ่ิมช่องทำงกำรประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ประจ ำหลักสูตรหลำกหลำยช่องทำง  เพ่ือให้ได้รับ

ข้อมูลที่รวดเร็ว ทันตำมก ำหนดเวลำ กำรให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำรยื่นขอส ำเร็จกำรศึกษำ กำรจัดอบรมให้กับ
เจ้ำหน้ำที่หลักสูตร นักศึกษำ เข้ำใจถึงกระบวนกำรกำรขออนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ กำรใช้งำนระบบบริหำร
กำรศึกษำ https://academic.dusit.ac.th 

14.3 ให้นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ ด ำเนินกำรยื่นขอส ำเร็จกำรศึกษำผ่ำนระบบบริหำรกำรศึกษำ 
https://academic.dusit.ac.th เช่นเดียวกับนักศึกษำระดับปริญญำตรี และน ำส่งเอกสำรแบบค ำร้องขอ
ส ำเร็จกำรศึกษำเป็นรำยบุคคล พร้อมเอกสำรประกอบกำรขอส ำเร็จกำรศึกษำตำมรำยกำรสิ่งที่ส่งมำกด้วยใน
แบบค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ 
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14.4 จัดท ำปฏิทินกิจกรรมวิชำกำร ระดับบัณฑิตศึกษำ 
14.5 กำรประสำน โดยด ำเนินกำรแจ้งไปยังเจ้ำหน้ำทีป่ระจ ำหลักสูตรถึงก ำหนดกำรยื่นเรื่องขอส ำเร็จ

กำรศึกษำ ผ่ำนระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ http://eoffice.dusit.ac.th 
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ส่วนที่ 2  แนวทางการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานที่ผ่านมาให้เกิดผลส าเร็จ 
 

“ประสิทธิภาพงานอนุมัตสิ าเร็จการศึกษา นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
อย่างเป็นมาตรฐาน”   

 
ผู้จัดท ำขอน ำ เสนอแนวทำงกำรพัฒนำงำน หรือปรับปรุงงำนที่ผ่ ำนมำให้ เกิดผลส ำ เร็จ  

ของกระบวนกำรกำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต จำกปัญหำ/
ควำมเสี่ยงส ำคัญที่พบในกำรปฏิบัติงำน ในหัวข้อ “ประสิทธิภาพงานอนุมัติส าเร็จการศึกษา นักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยสวนดุสิต อย่างเป็นมาตรฐาน” เพ่ือให้กระบวนกำรกำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ 
นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต ด ำเนินกำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ เป็นไปตำมมำตรฐำน
ของหลักสูตร ข้อบังคับ ระเบียบ และประกำศที่เกี่ยวข้อง รวมถึงสำมำรถด ำเนินงำนได้ทันระยะเวลำตำมที่
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนก ำหนดไว้  

ทั้งนี้แนวทำงกำรพัฒนำงำน หรือปรับปรุงงำนที่ผ่ำนมำให้เกิดผลส ำเร็จ ในหัวข้อ “ประสิทธิภำพ 
งำนอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต อย่ำงเป็นมำตรฐำน” มีควำม
สอดคล้องกับสมรรถนะบุคลำกรมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ตำมนโยบำยของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ในสมรรถนะ
หลัก (Core Competency) คือ 

ความเป็นสวนดุสิต (Suan Dusit Spirit) ที่ เป็นคุณลักษณะของเจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ  
ของมหำวิทยำลัย ที่เกิดจำกควำมสั่งสมและสืบทอดมำยำวนำนจนกลำยเป็นวัฒนธรรมของสวนดุสิต ได้แก่ 
กำรมีบุคลิกภำพที่ดี มีสัมมำคำรำวะ ด ำรงตนอย่ำงมีศักดิ์ศรีและมีคุณค่ำต่อสังคม มีควำมเป็นระเบียบ 
ประณีต รู้จริงในสิ่งที่ท ำ เสียสละ เอื้ออำทร และร่วมแรงร่วมใจปฏิบัติหน้ำที่เพ่ือมหำวิทยำลัย 

การสั่ งสมความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ (Accumulation of Professional Expertise) คือ 
เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ มีกำรพัฒนำตนเองให้มีควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญ และติดตำมควำมรู้ ในสำขำ
วิชำชีพของตนเองหรือที่เกี่ยวข้อง ในรูปแบบที่หลำกหลำย อำทิ กำรฝึกอบรม กำรศึกษำต่อ กำรศึกษำวิจัย
หรือกำรค้นคว้ำด้วนตนเอง เป็นต้น และกำรประยุกต์ใช้องค์ควำมรู้และเทคโนโลยีใหม่ ๆ ในกำรปฏิบัติงำนใน
หน้ำที่ และสำมำรถแก้ปัญหำที่อำจเกิดข้ึนได ้

การสร้างเครือข่ายพันธมิตรและทีมงาน (Networking and Teamwork)  คือ เจ้ำหน้ำที่บริกำร
กำรศึกษำ มีกำรประสำนงำนกับบุคคลหน่วยงำน หรือองค์กรทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย  
เพ่ือปฏิบัติงำนตำมภำระงำนที่มหำวิทยำลัยมอบหมำยให้ส ำเร็จลุล่วงอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล   
มีกำรท ำงำนร่วมกันในลักษณะทีมงำน มีกำรก ำหนดเป้ำหมำยของทีม และแบ่งภำระหน้ำที่รับผิดชอบที่
ชัดเจนของสมำชิกแต่ละคน ร่วมแรงร่วมใจกันด ำเนินงำนตำมภำระหน้ำที่รับผิดชอบอย่ำงเต็มที่ มีกำรติดตำม
ตรวจสอบประเมินผลกำรด ำเนินงำนและพัฒนำกระบวนกำรท ำงำน จนภำรกิจส ำเร็จลุล่วงตำมเป้ำหมำย 

การด ารงตนบนฐานของวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ (Discipline and 
Ethic) คือ เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำของมหำวิทยำลัยทุกคน มีวินัยในตนเอง และรับผิดชอบตนเองให้อยู่ใน
กรอบของกฎหมำย กฎ ระเบียบต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง กับกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมสำขำวิชำชีพของตนเองอย่ำง
เคร่งครัด และประพฤติปฏิบัติตนอยู่ในกรอบของคุณธรรม จริยธรรมที่ดีงำม ตลอดจนกำรด ำเนินตำมกรอบ
ของจรรยำบรรณในวิชำชีพแห่งตน จนสำมำรถเป็นแบบอย่ำงได้ 

ความเข้าใจมหาวิทยาลัย (Understanding of the University) คือ เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
มีกำรเรียนรู้และท ำควำมเข้ำใจมหำวิทยำลัย ในประวัติควำมเป็นมำ ปรัชญำ วิสัยทัศน์ พันธกิจ และกลยุทธ์
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ของมหำวิทยำลัย เข้ำใจโครงสร้ำงของมหำวิทยำลัย มองเห็นควำมสัมพันธ์ระหว่ำงงำนในหน้ำที่ของตนเอง
และหน่วยงำนที่ตนสังกัดกับงำน และหน่วยงำนอ่ืน ๆ ของมหำวิทยำลัย สำมำรถประสำนงำน เชื่อมโยง และ
ท ำงำนร่วมกันได้เป็นอย่ำงดี ซึ่งจะท ำให้เกิดผลดีต่อกำรปฏิบัติงำนของมหำวิทยำลัยโดยภำพรวม อีกทั้ง 
กำรเรียนรู้และท ำควำมเข้ำใจ กฎ ระเบียบต่ำง ๆ อันจ ำเป็นที่แต่ละคนต้องปฏิบัติ สำมำรถปรับตัวให้เข้ำกับ
สังคม และวัฒนธรรมของมหำวิทยำลัย เพ่ือควำมถูกต้องต่องำน และเพ่ือกำรอยู่ร่วมกันอย่ำงมีควำมสุข 

สอดคล้องกับสมรรถนะรอง (Functional Competence) คือ 
ความรู้และทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานตามหน้าที่รับผิดชอบ (Specific Knowledge 

and Skills for Job)  คือ เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ มีควำมรู้ และทักษะ ตลอดจนประสบกำรณ์ต่ำง ๆ 
มำกเพียงพอที่จะสำมำรถปฏิบัติภำระหน้ำที่ของตน ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

ควำมรู้และทักษะส ำหรับบุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำร ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ คุณวุฒิ 
ปริญญำตรี  ปริญญำโท ปริญญำเอก หรือเทียบเท่ำในสำขำที่สอดคล้องกับงำนในสำยงำน ลักษณะงำน
โดยทั่วไป หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ สำยงำนนี้ครอบคลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนด้ำนบริกำร
กำรศึกษำ ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรศึกษำ วิเครำะห์ กำรสังเครำะห์ กำรวิจัยหรือพัฒนำหลักสูตร 
กำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรวัดผลและประเมินผลกำรศึกษำในทุกระดับที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของ
มหำวิทยำลัย รวมทั้งงำนด้ำนกิจกำรนักศึกษำ กำรพัฒนำนักศึกษำ กำรบริกำรและสวัสดิกำรนักศึกษำ  
โสตทัศนศึกษำ กำรแนะแนวกำรศึกษำและอำชีพ เอกสำรและต ำรำวิชำ กำรให้บริกำรวิชำกำร กำรท ำนุบ ำรุง 
ศิลปวัฒนธรรม กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ กำรปรับปรุงคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำ กำรจัดกำร
ควำมรู้ กำรบริกำรและส่งเสริมกำรศึกษำโดยใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ งำนพิพิธภัณฑ์ทำงกำรศึกษำ  
กำรวำงแผนกำรศึกษำ กำรวิจัยทำงกำรศึกษำ กำรส่งเสริมและเผยแพร่กำรศึกษำกำรวิเครำะห์ข้อมูลและสถิติ
ทำงกำรศึกษำ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีการปฏิบัติงาน (Technology Application)  คือ เจ้ำหน้ำที่บริกำร
กำรศึกษำของมหำวิทยำลัย สำมำรถปฏิบัติตนเองให้สอดคล้องกับระบบเทคโนโลยีต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย 
เพ่ือประโยชน์ต่อตัวเจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำเอง และกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ เช่น  

1. ระบบบริหำรกำรศึกษำ (https://academic.dusit.ac.th)  
2. ระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (http://eoffice.dusit.ac.th/)  
3. ระบบ e-Profile (http://personnel.dusit.ac.th/eprofile/)    
4. ระบบ ePortfolio (https://eportfolio.dusit.ac.th/)  เป็นต้น 
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ประสิทธิภำพงำนอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต  
อย่ำงเป็นมำตรฐำน มีแนวทำงกำรพัฒนำงำน หรือปรับปรุงงำนที่ผ่ำนมำให้เกิดผลส ำเร็จ ดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปัญหาที่พบ แนวทางพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

❖ เอกสำรไม่ครบถ้วน 
ไม่ถูกต้อง  
เช่น 1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ประชำชน ไม่ได้แนบ  
2. ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำเดิม
แนบมำผิดประเภท (วุฒิ
กำรศึกษำปริญำตรี ส ำหรับ
นักศึกษำปริญญำโท/  
วุฒิกำรศึกษำปริญญำโท 
ส ำหรับนักศึกษำปริญญำเอก)  
3. เอกสำรกำรเปลี่ยน ชื่อ-
นำมสกุล ไม่ได้แนบ (กรณี
เปลี่ยนชื่อ  หรือเปลี่ยน
นำมสกุล)  
4. รูปถ่ำยผิด  
(สีชุดครุยผิด ติดเข็มผิด)  
เป็นต้น 

     จัดท ำแบบฟอร์มตรวจสอบรำยกำร (Check List) เพ่ือ
ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรขอส ำเร็จกำรศึกษำให้ครบถ้วน 
รำยกำรเอกสำร ดังนี้ 

1. แบบรำยงำนผลกำรศึกษำ 
2. แบบค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับบัณฑิตศึกษำ 
3. รูปถ่ำยสวมชุดครุยฯ ขนำด 3 x 4  ซม. (1.5 นิ้ว)  

จ ำนวน 2 รูป 
4. หน้ำอนุมัต ิ หน้ำปกภำษำไทย  หน้ำปกภำษำอังกฤษ  

(ภำคนิพนธ์/ วิทยำนิพนธ์/ ดุษฎีนิพนธ์) 
5. ใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (มสด. 29)  
6. หนังสือตอบรับกำรรับตีพิมพ์ลงวำรสำรวิชำกำร  

พร้อมเล่มตัวอย่ำงของวำรสำรวิชำกำร 
7. วุฒิปริญญำตรี  ส ำหรับนักศึกษำปริญญำโท/  

วุฒปิริญญำโท ส ำหรับนักศึกษำปริญญำเอก 
8. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
9. บันทึกข้อควำมผ่ำนกำรตรวจรูปเล่ม (Format)  

(ภำคนิพนธ์/ วิทยำนิพนธ์/ ดุษฎีนิพนธ์) 
10. บทคัดย่อภำษำไทย และบทคัดย่อภำษำอังกฤษ  

(ภำคนิพนธ์/ วิทยำนิพนธ์/ ดุษฎีนิพนธ์) 



Page | 29  
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

❖ บันทึกข้อมูลในระบบ
บริหำรกำรศึกษำ 
https://academic.dusit.ac.th 
ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง  เช่น 
1. นักศึกษำกรอกข้อมูลในระบบไม่
ครบถ้วน 

2. นักศึกษำไม่ได้กดยืนยันข้อมูลที่
แก้ไขในระบบ 
3. ข้อมูลส่วนตัวของนักศึกษำไม่
ถูกต้อง เช่น ชื่อ-นำมสกุล   
วัน-เดือน-ปีเกิด  

4 .ไม  ่ได้บันทึกข้อมูลกำรศึกษำเดิม
เข้ำระบบบริหำรกำรศึกษำ วัน
รำยงำนตัวเข้ำเป็นนักศึกษำ 
เป็นต้น 

ปัญหาที่พบ แนวทางพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

     จั ด โ ค ร ง ก ำ ร ป ฐ ม นิ เ ท ศ นั ก ศึ ก ษ ำ ร ะ ดั บ
บัณฑิตศึกษำ ในกำรชี้แจงกำรใช้งำนในระบบบริหำร
กำรศึกษำ https://academic.dusit.ac.th  ในวัน
รำยงำนตัวเข้ำเป็นนักศึกษำ เพ่ือกำรบันทึกข้อมูล 
ต่ำง ๆ ก่อนกำรรำยงำนตัว เช่น  ชื่อ-นำมสกุล  
วัน -เดือน -ปี เกิด ให้ตัวสะกดทั้ งภำษำไทย  และ
ภำษำอังกฤษ ถูกต้องตรงตำมบัตรประจ ำตัวประชำชน 
เบอร์โทรศัพท์ วุฒิกำรศึกษำเดิม ข้อมูลที่อยู่ปัจจุบัน  
เป็นต้น ให้มีข้อมูลของนักศึกษำ ครบถ้วน ถูกต้อง 
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ปัญหาที่พบ แนวทางพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

❖ กำรพิมพ์วำระกำร
ประชุม บันทึกข้อควำม  
มีค ำผิด ข้อควำมไม่ครบถ้วน 
ข้อควำมไม่สมบูรณ์ 

     1. ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรพิมพ์วำระกำรประชุม บันทึก
ข้อควำม อย่ำงละเอียด 2 ครั้ง และให้ผู้ที่เกี่ยวข้องร่วมกันตรวจสอบ
อย่ำงละเอียด 
 

     2. จัดท ำแบบฟอร์มตรวจสอบรำยกำร (Check List) ตรวจสอบ
ควำมครบถ้วนของเอกสำรประกอบกำรประชุม อย่ำงละเอียด และ
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องร่วมกันตรวจสอบอย่ำงละเอียด รำยกำรเอกสำร ดังนี้ 

2.1 หน้ำปก  
2.2 ระเบียบวำระกำรประชุม 
2.3 ใบน ำวำระ 
2.4 รำยละเอียดผลงำนดุษฎีนิพนธ์ที่ได้รับกำรตีพิมพ์  

รำยละเอียดผลงำนวิทยำนิพนธ์ที่ได้รับกำรตีพิมพ์  และรำยละเอียด
ผลงำนภำคนิพนธ์ 

2.5 เอกสำรของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำเป็นรำยบุคคล 
2.5.1 ใบสรุปเกณฑ์กำรตรวจสอบอนุมัติส ำเร็จ

กำรศึกษำ นักศึกษำรำยบุคคล 
2.5.2 แบบรำยงำนผลกำรศึกษำ 
2.5.3 แบบค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ ระดับ

บัณฑิตศึกษำ 
2.5.4 หน้ำอนุมัติ 
2.5.5 หน้ำปกภำคนิพนธ์/ วิทยำนิพนธ์/ ดุษฎีนิพนธ์ 

ภำษำไทย 
2.5.6 หน้ำปกภำคนิพนธ์/ วิทยำนิพนธ์/ ดุษฎีนิพนธ์ 

ภำษำอังกฤษ 
2.5.7 แบบตอบรับบทควำมตีพิมพ์ในวำรสำร  

พร้อมเล่มตัวอย่ำงวำรสำรวิชำกำร 
2.5.8 ใบรับรองผ่ำนกำรอบรมและสอบภำษำอังกฤษ  

(ส ำหรับปริญญำเอก) 
2.5.9 บันทึกข้อควำมผ่ำนกำรตรวจรูปเล่ม  

ภำคนิพนธ์/ วิทยำนิพนธ์/ ดุษฎีนิพนธ์  
2.5.10 บทคัดย่อภำษำไทย 
2.5.11 บทคัดย่อภำษำอังกฤษ 

 
  

❖ เอกสำรประกอบกำร
ประชุมไม่ครบถ้วน ข้อมูล 
ไมส่มบูรณ์ ไม่ชัดเจน 
เช่น  
1. กำรกรอกข้อมูลในแบบ
ค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ 
ไม่ชัดเจน ไม่ถูกต้อง  
ไม่ครบถ้วน 
2. กำรแนบแบบตอบรับ
วำรสำรวิชำกำรไม่เป็น
เอกสำรฉบับจริง   
3. ไม่ได้แนบเล่มตัวอย่ำง
วำรสำรฉบับ เพ่ือกำร
ตรวจสอบบรรณำธิกำรและ
ผู้อ่ำนประเมินบทควำม 
(Peer Review) 
เป็นต้น 
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ส่วนที่ 3 งาน แผนงาน โครงการที่จะท าในอนาคต 
 
หน่วยงาน:  ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
ชื่อโครงการ: โครงกำรปฐมนิเทศนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ  ปีกำรศึกษำ 2564 

ผู้ประสำนงำน ชื่อ-นำมสกุล   นำงสำวจีรวรรณ  บุญพิทักษ์ 
ต ำแหน่ง    เจ้ำหน้ำที่บริกำรกำรศึกษำ 
โทรศัพท ์   02-244-5175/ 093-935-6536 
E-mail    jeerawan_boo@dusit.ac.th 

 
1. ความสอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัย และเกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (SDU QA, 

IQA) 
• แผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ .ศ.  2561 - 2564 

ยุทธศำสตร์ที่ 2 : กำรผลิตบัณฑิตพันธุ์ใหม่ที่มีทักษะสนองต่อโลกอนำคต และเป็นพลเมืองที่ดี   
กลยุทธ์ที่ 1 :  พัฒนำระบบกำรคัดเลือกนักศึกษำเข้ำศึกษำต่อ 
แนวทำงกำรพัฒนำ 1.2 : พัฒนำช่องทำงกำรสื่อสำรเพ่ือให้ข้อมูลด้ำนหลักสูตรและข้อมูลอื่นที่ถูกต้อง

และชัดเจนแก่ นักเรียน นักศึกษำ และประชำชนทั่วไป โดยกำรประเมิน
และคัดเลือกช่องทำงกำรสื่อสำรที่มีประสิทธิภำพสูงสุด รวมถึงกำรใช้
เครือข่ำยนักศึกษำ 

กลยุทธ์ที่ 4 :  เสริมสร้ำงกำรเป็นพลเมืองที่ดีและอยู่รอดได้ในสังคมอย่ำงมีควำมสุข 
แนวทำงกำรพัฒนำ 4.1 : ปรับปรุงฐำนข้อมูลนักศึกษำและพัฒนำควำมเข้มแข็งของระบบที่ปรึกษำ

ช่วยดูแลนักศึกษำในรูปแบบที่เหมำะสมเป็นรำยบุคคลทั้งด้ำนกำรเรียน 
กำรใช้ชีวิต รวมถึงมีกำรติดตำมดูแลหลังส ำเร็จกำรศึกษำ 

 
• การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (SDU QA) 

 

ประเด็น : กำรบริหำรจัดกำร (SDU 5)  กำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ (SDU 5-A)   
เป้ำหมำย : กำรพัฒนำระบบฐำนข้อมูลของมหำวิทยำลัย (SDU 5-A6) 
 5-A6.1 ข้อมูลพื้นฐำนที่ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 

• การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัย ตามเกณฑ์ สกอ. (IQA) 
องค์ประกอบที่ 6 : สิ่งสนับสนุนกำรเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้ที่ 6.1 :  สิ่งสนับสนุนกำรเรียนรู้ 

  
2. หลักการและเหตุผล  
 กำรจัดกำรศึกษำจะมีควำมสมบูรณ์และบรรลุเป้ำหมำยนั้น  สถำนศึกษำจ ำเป็นจะต้องสร้ำง 
ควำมเข้ำใจร่วมกันระหว่ำงผู้เรียนกับผู้เกี่ยวข้องในสถำบันกำรศึกษำในด้ำนกำรใช้ชีวิตใหม่ในกำรศึกษำ   
กำรปรับตัวให้เข้ำกับระเบียบ ข้อบังคับ กฎเกณฑ์ใหม่ ๆ กำรเข้ำใจรำยละเอียดของหลักสูตร ระบบบริหำร
กำรศึกษำ ตลอดจนกำรสร้ำงควำมอบอุ่นระหว่ำงเพ่ือนร่วมรุ่น  เพ่ือนร่วมสถำบัน และอำจำรย์ใน
สถำบันกำรศึกษำ ถ้ำสถำบันกำรศึกษำสำมำรถจัดกำรสถำนกำรณ์ เพ่ือตอบสนองให้ผู้เรียนที่เริ่มเรียนใหม่ 
มีควำมอบอุ่น เชื่อมั่นในกำรจะด ำเนินชีวิตในสถำนศึกษำ เพ่ือไปสู่เป้ำหมำยในกำรส ำเร็จกำรศึกษำได้แล้ว 



Page | 32  
 

ย่อมจะท ำให้กำรจัดกำรศึกษำประสบผลส ำเร็จอย่ำงดียิ่ง  
 ในการนี้ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต จึงเห็นสมควรจัดโครงการ
“การปฐมนิเทศนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ปีการศึกษา  2564” เพ่ือให้นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ประจ าหลักสูตร มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งานระบบบริหารการศึกษา 
https://academic.dusit.ac.th  มหำวิทยำลัยสวนดุสิต ได้อย่างถูกต้อง 
 
3. วัตถุประสงคข์องโครงการ  (เรียงล าดับตามความส าคัญจากมากไปน้อย) 

1. เพ่ือให้นักศึกษำมีควำมรู้ในเรื่องกำรใช้งำนระบบบริหำรศึกษำ https://academic.dusit.ac.th   
2. เพ่ือให้นักศึกษำมีควำมรู้ และควำมเข้ำใจในระบบและกลไกกำรจัดกำรศึกษำ ระดับบัณฑิตศึกษำ  
2. เพ่ือสนับสนุนให้นักศึกษำส ำเร็จกำรศึกษำตำมมำตฐำนของหลักสูตร 

 
4. ผลผลิตโครงการ (Output) 

นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ขั้นตอนกำรใช้งำนระบบบริหำรกำรศึกษำ 
https://academic.dusit.ac.th  มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 
 
5. ผลลัพธ์โครงการ (Outcome) 

นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ สำมำรถใช้งำนระบบบริหำรกำรศึกษำ https://academic.dusit.ac.th  
มหำวิทยำลัยสวนดุสิต ได้ทุกขั้นตอน 

 
6. กิจกรรมหลัก 

กิจกรรมหลัก 
วันที/่ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
สถานที่ด าเนินการ ผู้รับผิดชอบหลัก 

กิจกรรมกำรปฐมนิเทศ
นักศึกษำระดับ
บัณฑิตศึกษำ   
ปีกำรศึกษำ 2564 

 
 

วันที่ 7 สิงหำคม 2564 
  
(**อำจเปลี่ยนแปลง
ตำมควำมเหมำะสม) 

ณ อำคำรบัณฑิต
วิทยำลัย (อำคำรเฉลิม
พระเกียรติ 50 พรรษำ 
มหำวชิรำลงกรณ)  
มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 

 

ผศ.ดร.จิตต์วิมล คล้ำยสุบรรณ (C) 
นำงสำวจิตรำพร จันทรกูล (C) 
นำงสำวจีรวรรณ บุญพิทักษ์  (A/I) 
นำงสำววำสนำ จันทร์จ่ำย (R) 
นำยบุญธรรม สังขะเสน (R) 
นำงสำวรัตติกำรณ์ ค ำแก้ววันดี (R) 

 
หมายเหต ุ
R – คณะท างานของกจิกรรม/ ผู้ปฏิบัต/ิ ผู้ด าเนินการของกจิกรรม (Responsible) 
A – ผู้รับผิดชอบในภาพรวม (Accountable) 
C – ผูใ้ห้ค าปรกึษา (Consulted) 
I  – ผู้ทีค่ณะท างาน/ ผู้รับผิดชอบกจิกรรมต้องรายงานผลการด าเนินงานให้ทราบ (Informed) 
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7. กลุ่มเป้าหมาย 

 นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ  อำจำรย์ และเจ้ำหน้ำที่ประจ ำหลักสูตร 
 
8. ตัวช้ีวัดความส าเร็จของโครงการ 
 เชิงปริมาณ 
 นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ อำจำรย์ เจ้ำหน้ำทีป่ระจ ำหลักสูตร ที่เข้ำร่วมโครงกำร ร้อยละ 90 
 

 เชิงคุณภาพ   
 นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ อำจำรย์ เจ้ำหน้ำทีป่ระจ ำหลักสูตร มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ในกำรใช้งำน
ระบบบริหำรกำรศึกษำ https://academic.dusit.ac.th มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 
 
9. แหล่งที่มาของงบประมาณ  
    งบประมำณที่ได้รับจัดสรร 
  ขอสนับสนุนงบประมำณ 
  แหล่งอ่ืนๆ (โปรดระบ)ุ .............................................. 
 

รายละเอียดงบประมาณ  (ค่าใช้จ่าย) รวมทั้งสิ้น  2,250 บาท  
งบประมำณ : (ขอถัวเฉลี่ยจ่ำยทุกรำยกำร) 

 1. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม (35 บำท X 50 คน)   จ ำนวนเงิน 1,750.- บำท 

 2. วัสดุและอุปกรณ์ (ค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ)    จ ำนวนเงิน   500.- บำท 

      รวม   จ านวนเงิน 2,250.- บาท 
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ก าหนดการ 

ปฐมนิเทศนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ปีการศึกษา 2564 

วันที ่7 เดือนสิงหาคม พ.ศ. 2564  
ณ อาคารบัณฑิตวิทยาลัย (อาคารเฉลิมพระเกียรติ 50 พรรษา มหาวชิราลงกรณ)   

มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
 
 
 
 
 

เวลา รายละเอียด 

09.00 - 09.30 น. ลงทะเบียน  

09.30 - 10.00 น. คณบดีบัณฑิตวิทยำลัย  กล่ำวต้อนรับนักศึกษำใหม่ 

10.00 - 10.30 น. 
ผู้อ ำนวยกำรหลักสูตร   

กล่ำวต้อนรับ และชี้แจงรำยละเอียดต่ำง ๆ เกี่ยวกับหลักสูตร 

10.30 - 10.50 น. พักรับประทำนอำหำรว่ำง  

10.50 - 12.00 น. 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  กล่ำวต้อนรับนักศึกษำใหม่ 
 

นำงสำวจีรวรรณ บุญพิทักษ์   
นำยบุญธรรม สังขเสน 
ชี้แจงรำยละเอียด ขั้นตอนกำรใช้งำนเกี่ยวกับระบบบริหำรกำรศึกษำ  
https://academic.dusit.ac.th 

12.00 น. คณบดีบัณฑิตวิทยำลัย  กล่ำวปิดกำรปฐมนิเทศ 

 
 
 

หมายเหตุ : ก าหนดการอาจเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
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