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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ 
จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานประจำสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน        
ที่ชัดเจนแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานสามารถทำงานข้ามกลุ่มงาน หรือทำงานร่วมกับ
ผู้อื่นได้อย่างไม่มีเงื่อนไข โดยคำนึงถึงผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นที่ตั้ง และยังสามารถนำไปถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ได้รวบรวมขั้นตอน และรายละเอียดการจัดทำประกาศมหาวิทยาลัย
สวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ วิธีการทำงานของผู้ปฏิบัติงาน ตลอดจนระบบการทำงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด
กระบวนการ นอกจากนี้ยังได้เสนอแนวทางการพัฒนางาน เพื่อปรับปรุงงาน และแผนงานที่จะทำในอนาคต เพื่อให้
เกิดประโยชน์ต่อสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สร้างงานที่มีคุณภาพด้วยความมุ่งมั่น ฝักใฝ่ในงาน เพื่อ
ยกระดับการทำงานที่แสดงให้เห็นถึงความประณีตและความเป็นมืออาชีพ  

  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที ่
เกี่ยวข้อง พัฒนาและส่งเสริมศักยภาพในการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล หากมีข้อบกพร่อง
ประการใด ผู้จัดทำขอน้อมรับ และขออภัยมา ณ ที่นี้ ขอขอบพระคุณทุกท่านมา ณ โอกาสนี้ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องใน
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานจนประสบความสำเร็จ 

 

         ปาริกา อัคนิวาส   
          มีนาคม 2568 
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ส่วนที่ 1 กระบวนการจัดทำประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ  
 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 
 1.1 เพื่อให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์
อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้
ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 1.3 เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการจัดทำประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรม
วิชาการ ทราบถึงขั้นตอน หลักเกณฑ์ เทคนิคในการปฏิบัติงานตามกระบวนการ และสามารถจัดทำประกาศ       
ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
 1.4 เพื่อเพิ่มช่องทางการสื่อสารให้นักศึกษา คณาจารย์ ผู้ปกครอง และผู้ที่เกี่ยวข้องรับรู้ เข้าถึงข้อมูล
กิจกรรมวิชาการของมหาวิทยาลัย  

 

2. ขอบเขต  
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการจัดทำประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ 
ดังนี้  

2.1 จัดทำ (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ คัดเลือกกิจกรรมวิชาการ และ
กำหนด วัน เดือน ป ีตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 

2.2 เสนอประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ต่อผู้รับผิดชอบงาน หัวหน้างาน และ 
รองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อตรวจสอบ   

2.3 เสนอประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ต่อผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน โดยการจัดทำบันทึกข้อความ พร้อมแนบประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ 
ผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส ์(ระบบ e-office) ของมหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณา 

2.4 เสนอประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ต่ออธิการบดีเพื่อลงนามเป็นประกาศ
มหาวิทยาลัย  

2.5 นำส่งประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ไปยังคณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์
การศึกษา ผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ e-office) พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ประกาศมหาวิทยาลัย 
สวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ลงในเว็บไซต์ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ทั้งนี้ ขอบเขตเริ่มต้นนับจากการประกาศตารางเรียนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไปจนถึงประเมินผลการ
เรียน M จากคะแนนที่มีอยู่ตามเกณฑ์ของอาจารย์ประจำวิชา โดยประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรม
วิชาการ จะต้องลงนามเป็นประกาศของมหาวิทยาลัย ก่อนเปิดภาคการศึกษา 90 วัน 
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3. คำจำกัดความ 

 กิจกรรมวิชาการ หรือปฏิทินกิจกรรมวิชาการ หมายถึง กำหนดการในการจัดกิจกรรมทางวิชาการของ
นักศึกษา อาจารย์ผู้สอน อาจารย์ที่ปรึกษา  ผู้ประสานงานวิชาการหลักสูตร สาขาวิชา คณะ โรงเรียน วิทยาเขต 
ศูนย์การศึกษา ของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต โดยให้ดำเนินการตามระยะเวลาที่กำหนด เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ
แบบเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย 

 ประกาศกิจกรรมวิชาการ หมายถึง ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการของนักศึกษา 
อาจารย์ผู้สอน อาจารย์ที่ปรึกษา ผู้ประสานงานวิชาการประจำหลักสูตร/สาขาวิชา เพื่อใช้สำหรับให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้
ปฏิบัติตามเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หมายถึง บทบัญญัติ แบบแผน กฎเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยสวนดุสิต กำหนดไว้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติหรือดำเนินการ  

 ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ e-office) หมายถึง ระบบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย     
สวนดุสิต ที่ใช้เทคโนโลยีมาช่วยในการทำงาน เพื่อจัดเก็บ ประมวลผล ส่งต่อข้อมูลและเอกสาร สามารถค้นหาและ
เรียกดผู่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ได ้ 

 ปฏิทิน 100 ปี หมายถึง ปฏิทินที่คำนวณ วัน เดือน ปี ทางโหราศาสตร์ โดยจะระบุวันสำคัญ  เช่น 
วันหยุดราชการ วันสำคัญทางศาสนา มักใช้เพื่อการวิเคราะห์ข้อมูลย้อนหลังหรือวางแผนล่วงหน้าในระยะยาว 
สามารถตรวจสอบข้อมูลย้อนหลังได้ และใช้สำหรับการวางแผนกำหนดการระยะยาว  สามารถนับย้อนถอยหลัง 
หรือนับขึ้นไปข้างหน้ารวมได้ 100 ปี 

 แบบฟอร์มเสนอเอกสารภายในสำนักงาน หมายถึง แบบฟอร์มที่ใช้ในการเสนอเอกสารต่อผู้อำนวยการ
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อพิจารณา คำสั่ง/ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ซึ่งใช้ภายในสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยผ่านการตรวจสอบเอกสารในเบื้องต้นจากผู้รับผิดชอบงาน/หัวหน้างาน/และ
รองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ลงนามในแบบฟอร์มเสนอเอกสารภายในสำนักงาน 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

 ในกระบวนการจัดทำประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื ่อง กิจกรรมวิชาการ มีบุคคลที่เกี ่ยวข้องใน
กระบวนการ ดังนี้ 

 อธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย มีหน้าที่ มีอำนาจลงนามออกประกาศมหาวิทยาลัย  
สวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ 

 ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่ กำหนดนโยบาย วางแผน ให้คำปรึกษา 
การจัดทำประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย กำกับติดตาม และ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ และเสนออธิการบดีลงนามประกาศ 
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 รองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน/หัวหน้าสำนักงาน มีหน้าที่ กำกับติดตามให้
คำปรึกษา การจัดทำประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ รวมทั้งการกำกับติดตามให้ผลการ
ดำเนินงานตลอดกระบวนการสมบูรณ์ 

 หัวหน้างาน/ผู้รับผิดชอบงาน มีหน้าที่ วางแผนแนวทางในการคัดเลือกกิจกรรมวิชาการ คัดเลือก
กิจกรรมวิชาการ กำกับติดตามให้คำปรึกษา พิจารณาประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  

เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา มีหน้าที่ ดำเนินการตามแนวทางในการปฏิบัติงาน จัดทำและจัดเก็บข้อมูล
งานด้านกิจกรรมวิชาการอย่างเป็นระบบสืบค้นได้ง่าย ติดตามประสานงาน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตาม
นโยบาย และข้อเสนอแนะ  
 

5. องค์ความรู้ที่สำคัญสำหรับบุคลากรใหม่ 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดทำประกาศมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื ่อง 
กิจกรรมวิชาการ ในครั้งนี้ เพื่อให้บุคลากรใหม่ได้รับทราบองค์ความรู้ที่สำคัญในกระบวนการปฏิบัติงาน อย่างมี
มาตรฐาน สามารถพัฒนาการทำงานอย่างมืออาชีพ เสริมสร้างสมรรถนะองค์ความรู้ที่สำคัญในการปฏิบัติงาน 
ผู้จัดทำได้รวบรวมองค์ความรู้จัดทำเป็นฐานข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรมวิชาการ  โดยสามารถศึกษาเพิ่มเติมได้จาก
ข้อมูลดังต่อไปน้ี 

 5.1 ฐานข้อมูล การศึกษาเชิงวิเคราะห์และสังเคราะห์ การจัดทำประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง กิจกรรม
วิชาการ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ศึกษานโยบายหลักเกณฑ์ที่ใช้นำมากำหนดกิจกรรมวิชาการ โดยใช้ศึกษาควบคู่กับ
คู่มือปฏิบัติงานในกระบวนการน้ี  

 5.2 ศึกษา ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต อย่างละเอียด ดังต่อไปนี ้ 

  5.2.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2564 
ประกาศ ณ วันที่ 27 สิงหาคม พ.ศ. 2564 

  5.2.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 
ประกาศ ณ วันที่ 27 มกราคม พ.ศ. 2566 

  5.2.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การเก็บเงินค่าธรรมเนียม นักศึกษาระดับ     
ปริญญาตรี ภาคปกติ พ.ศ.2559 ประกาศ ณ วันที่ 29 กรกฎาคม พ.ศ. 2559 

  5.2.4 ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 
ประกาศ ณ วันที่ 17 สิงหาคม พ.ศ. 2559 

  5.2.5 ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุส ิต เร ื ่อง กำหนดการเปิดและการปิดภาคการศึกษา           
ของนักศึกษาภาคปกติ ประจำปีการศึกษา 2568 ประกาศ ณ วันที่ 3 ตุลาคม พ.ศ. 2567 
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เสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และจัดทำบันทึกข้อความ     
ผ่านระบบสำนักงานอเิล็กทรอนิกส์ (ระบบ e-office) เพื่อเสนอลงนาม                  

(ระยะเวลา 3 วัน) 
  

 

นำส่งประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ 
ไปยังคณะ/โรงเรยีน/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา            

ผ่านระบบสำนักงานอเิล็กทรอนิกส์ (ระบบ e-office) 
(ระยะเวลา 3 วัน) 

ผ่านการตรวจสอบ 

แก้ไข 

เสนออธิการบดีลงนาม
เป็นประกาศมหาวิทยาลัย

(ระยะเวลา 3 วัน) 

กรณีที่มีนโยบายพิเศษหรือสถานการณ์ฉุกเฉิน     
ทำให้ไม่สามารถปฏิบัติตามกิจกรรมวิชาการได้ 

มหาวิทยาลยัจะตอ้งจัดทำประกาศเพิม่เติม       
เพื่อประชาสมัพันธ์และเผยแพร่ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ 

  

 

6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน  (Work Flow) 

จัดทำ (ร่าง) ประกาศกิจกรรมวิชาการ คัดเลอืกกิจกรรม
วิชาการ และกำหนด วนั เดือน ปี ตามข้อบังคบั ระเบียบ

ประกาศ  (ระยะเวลา 3 วัน) 

 

เสนอตอ่ผู้รับผิดชอบงาน 
หัวหน้างาน และ           

รองผูอ้ำนวยการสำนัก
ส่งเสริมวิชาการฯ ตรวจสอบ     

(ระยะเวลา 5 วัน) 
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7. กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

 ผู้จัดทำได้แสดงรายละเอียดของกระบวนการปฏิบัติงาน ดังตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1 

 
 
 
จัดทำ (ร่าง) ประกาศกิจกรรมวิชาการ 
คัดเลือกกิจกรรมวิชาการ และกำหนด 
วัน เดือน ปี ตามข้อบังคับ ระเบียบ 

ประกาศ   

3 วัน เจ้าหน้าที่บริการ
การศึกษา จัดทำร่าง
ประกาศมหาวิทยาลัย
สวนดุสิต เรื่อง กิจกรรม
วิชาการ โดยคัดเลือก
กิจกรรมวิชาการ ตาม
กระบวนการดำเนินงาน
ของสำนักส่งเสริม
วิชาการและงาน
ทะเบียน กำหนดวัน 
เดือน ปี ลงในร่าง
ประกาศมหาวิทยาลัย
สวนดุสิต เรื่อง กิจกรรม
วิชาการ ตามข้อกำหนด 
นโยบายหลักเกณฑ์ที่ใช้
นำมากำหนดในการจัด
กิจกรรมวิชาการ 
(ข้อบังคับ ระเบียบ และ
ประกาศของ
มหาวิทยาลัยฯ) โดย

- คัดเลือกกิจกรรม
วิชาการได้ครอบคลุม
และครบถ้วนตาม
กระบวนการ
ดำเนินงานของสำนัก
ส่งเสริมวิชาการฯและ
ข้อกำหนด นโยบาย
หลักเกณฑ์ทีใ่ช้นำมา
กำหนดกิจกรรม
วิชาการ ข้อบังคับ 
ระเบียบและประกาศ
ของมหาวิทยาลัยฯ 
- กำหนดจำนวนวันใน
การทำกิจกรรม
วิชาการตามข้อบังคับ 
ระเบียบ และประกาศ
ของมหาวิทยาลัยฯ 
- กำหนดวันเดือนปี ได้
ถูกต้องโดยใช้ปฏิทิน 
100 ปี กำหนดวันจัด

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัย     
สวนดุสิต ว่าด้วย การจัดการ
ศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.
2564 ประกาศ ณ วันที่ 27 
ส.ค. 2564 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัย     
สวนดุสิต ว่าด้วย การจัดการ
ศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.
2566 ประกาศ ณ วันที่ 27 
ม.ค. 2566 
- ระเบียบมหาวิทยาลัย       
สวนดุสิต ว่าด้วย การเก็บ
เงินค่าธรรมเนียม นักศึกษา
ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 
พ.ศ.2559 ประกาศ ณ วันที่ 
29 ก.ค. 2559 
- ประกาศมหาวิทยาลัย      
สวนดุสิต เรื่อง อัตรา
ค่าธรรมเนียมของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2559 
ประกาศ ณ วันที่ 17 ส.ค. 
2559 

- เจ้าหน้าที่
บริการ
การศึกษา 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
หลีกเลี่ยงวันหยุด   
นักขัตฤกษ ์
 

กิจกรรมที่มีวันหยุด
ล่วงหน้าได้อย่าง
ถูกต้อง โดยอ้างองิจาก
ปฏิทิน 100 ป ี

- ประกาศมหาวิทยาลัย      
สวนดุสิต เรื่อง กำหนดการ
เปิดและการปิดภาค
การศึกษาของนักศึกษาภาค
ปกติ ประจำปีการศึกษา 
2568 ประกาศ ณ วันที่ 3 
ต.ค. 2567 
- ปฏิทิน 100 ปี 

2  
 

 
เสนอต่อผู้รับผิดชอบงาน  

หัวหน้างาน และรองผู้อำนวยการสำนัก
ส่งเสริมวิชาการฯ ตรวจสอบ      

 

5 วัน เจ้าหน้าที่บริการ
การศึกษานำประกาศ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
เรื่อง กิจกรรมวิชาการ
นำเสนอต่อผู้รับผิดชอบ
งาน/ หัวหน้างาน/รอง
ผู้อำนวยการสำนัก
ส่งเสริมวิชาการฯ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน ของกิจกรรม
วิชาการ และวันเดือนปีที่
ได้กำหนด หลังจากนั้น
จึงนำมาตรวจสอบแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะต่าง ๆ  
 

สามารถจัดทำประกาศ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
เรื่อง กิจกรรมวิชาการ  
ได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน ตาม
กระบวนการ
ดำเนินงานของสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียนและ
ข้อกำหนด นโยบาย
หลักเกณฑ์ทีใ่ช้นำมา
กำหนดในการจัด
กิจกรรมวิชาการ 
(ข้อบังคับ ระเบียบ 
และประกาศของ
มหาวิทยาลัยฯ)  

แบบฟอร์มเสนอเอกสาร
ภายในสำนักงาน 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่
บริการ
การศึกษา 
- ผู้รับผิดชอบ
งาน  
- หัวหน้างาน 
- รอง
ผู้อำนวยการ
สำนักส่งเสริม
วิชาการ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3  

เสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน และจัดทำบันทึก

ข้อความ ผ่านระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส ์(ระบบ e-office)      

เพื่อเสนอลงนาม 
 
 

3 วัน - เจ้าหน้าที่บรกิาร
การศึกษาดำเนินการ
สร้างเอกสาร ประกาศ
มหาวิทยาลัย เรื่อง 
กิจกรรมวิชาการ ลงใน
ระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส ์(ระบบ 
e-office) จัดรปูแบบให้
ถูกต้อง สวยงาม  
- เจ้าหน้าที่บรกิาร
การศึกษา สร้างเอกสาร
บันทึกข้อความ เรื่อง ขอ
ความอนุเคราะห์ลงนาม
ประกาศ พร้อมทั้งแนบ
เอกสารเพื่อลงนาม 
ประกาศมหาวิทยาลัย
สวนดุสิต เรื่อง กิจกรรม
วิชาการ เสนอต่อ
ผู้อำนวยการสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 
 

ดำเนินการสร้าง
เอกสาร ประกาศ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
เรื่อง กิจกรรมวิชาการ 
และสร้างเอกสาร
บันทึกข้อความ เรื่อง 
ขอความอนุเคราะห์ลง
นาม พร้อมทั้งแนบ
เอกสารเพื่อลงนาม ใน
ระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส ์(ระบบ 
e-office) ได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

แบบฟอร์มเสนอเอกสาร
ภายในสำนักงาน 

- เจ้าหน้าที่
บริการ
การศึกษา 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
4  

 
 

เสนออธิการบดีลงนาม 
เป็นประกาศมหาวิทยาลัย 

3 วัน ผู้อำนวยการสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน  
ลงนามในบันทกึข้อความ 
เรื่อง ขอความ
อนุเคราะห์ลงนาม
ประกาศ พร้อมทั้งแนบ
เอกสารเพื่อลงนาม 
ประกาศมหาวิทยาลัย
สวนดุสิต เรื่อง กิจกรรม
วิชาการ เสนอต่อ
อธิการบดีลงนามเป็น
ประกาศมหาวิทยาลัย 

อธิการบดี ลงนาม
ประกาศมหาวิทยาลัย
สวนดุสิต เรื่อง 
กิจกรรมวิชาการ ก่อน
เปิดภาคการศึกษา 90 
วัน 

 - เจ้าหน้าที่
บริการ
การศึกษา 
- ผู้อำนวยการ
สำนักส่งเสริม
วิชาการและ
งานทะเบียน 
 
 

5  
 

นำส่งประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ไปยังคณะ/
โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา            
ผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 

(ระบบ e-office) 
 

3 วัน - เจ้าหน้าที่บรกิาร
การศึกษา สร้างเอกสาร
บันทึกข้อความ เรื่อง ขอ
นำส่ง ประกาศ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
เรื่อง  กิจกรรมวิชาการ 
พร้อมทั้งแนบ ประกาศ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ที่
อธิการบดีลงนาม
เรียบร้อยแล้ว ในสิ่งที่ส่ง

- นำส่งประกาศ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
เรื่อง กิจกรรมวิชาการ 
ไปยังคณะ/โรงเรียน/
วิทยาเขต/ศูนย์
การศึกษา และผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 
ครบถ้วน ถูกตอ้ง  
- ประชาสัมพนัธ์
ประกาศมหาวิทยาลัย
สวนดุสิต เรื่อง 

 - เจ้าหน้าที่
บริการ
การศึกษา 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
มาด้วย นำส่งไปยังคณะ/
โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์
การศึกษา และผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ ผ่าน
ระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส ์(ระบบ 
e-office)  
- เจ้าหน้าที่บรกิาร
การศึกษา 
ประชาสัมพันธ์ประกาศ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
เรื่อง กิจกรรมวิชาการ 
ลงในเว็บไซตข์องสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน  

กิจกรรมวิชาการ ลงใน
เว็บไซต์ของสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน ครบถ้วน
ถูกต้อง 

6  
กรณีที่มีนโยบายพิเศษหรือสถานการณ์

ฉุกเฉิน ทำให้ไม่สามารถปฏิบัติตาม
กิจกรรมวิชาการได้ มหาวิทยาลัยจะต้อง

จัดทำประกาศเพิ่มเติม เพื่อ
ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ให้

ผู้ปฏิบัติงานทราบ 
 

- - กรณทีี่มีนโยบายพิเศษ
หรือสถานการณ์ฉุกเฉิน
ทำให้ไม่สามารถปฏิบัติ
ตามกิจกรรมวิชาการได้  
เจ้าหน้าที่บริการ
การศึกษาดำเนินการ
จัดทำประกาศเพิ่มเติม
เพื่อประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่ให้ผู้ปฏิบัติงาน

- ประชาสัมพนัธ์
กำหนดการใหม่ให้
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบได้อย่าง 
ครบถ้วนถูกต้อง 

 - เจ้าหน้าที่
บริการ
การศึกษา 
- ผู้รับผิดชอบ
งาน  
- หัวหน้างาน 
- รอง
ผู้อำนวยการ
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
และผู้ที่เกี่ยวขอ้งทราบ 
โดยการจัดทำบันทึก
ข้อความ ผ่านระบบ
สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
(ระบบ e-office)  

สำนักส่งเสริม
วิชาการ 
- ผู้อำนวยการ
สำนักส่งเสริม
วิชาการและ
งานทะเบียน 
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8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ผู้จัดทำได้แสดงรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังตารางที่ 2 

ตารางที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าหน้าที ่บริการการศึกษา จัดทำร่าง
ประกาศมหาว ิทยาล ัยสวนด ุส ิต เร ื ่อง 
ก ิจกรรมวิชาการ โดยคัดเล ือกกิจกรรม
วิชาการ ตามกระบวนการดำเนินงานของ
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
กำหนดวัน เด ือน ปี ลงในร ่างประกาศ
มหาว ิทยาลัยสวนดุส ิต เร ื ่อง ก ิจกรรม
วิชาการ ตามข้อกำหนด นโยบายหลักเกณฑ์
ที่ใช้นำมากำหนดในการจัดกิจกรรมวิชาการ 
(ข ้อบ ังค ับ ระเบ ียบ และประกาศของ
มหาวิทยาลัยฯ) โดยหลีกเล ี ่ยงว ันหยุด   
นักขัตฤกษ์  
 

1.1 เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา คัดเลือกกิจกรรมวิชาการตาม
กระบวนการดำเนินงานของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
จากข้อกำหนดและหลักเกณฑ์ นำมากำหนดในการจัดกิจกรรม
วิชาการ โดยอ้างอิงจากข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของ
มหาวิทยาลัยระบุข ้อความเป็นล ักษณะการดำเนินการและ
ระยะเวลาไว้ดังนี้  
     1) ข้อกำหนดและหลักเกณฑ์ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย     
สวนดุสิต ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2564 
ประกาศ ณ วันที่ 27 ส.ค. 2564  
        - ข้อ 6 ระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่าภาคการศึกษาละ 
15 สัปดาห ์
        - ข้อ 11 การเปิดและปิดภาคการศึกษารวมทั้งการกำหนด
กิจกรรมวิชาการในแต่ละภาคการศึกษาให้เป็นไปตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย 
        - ข้อ 17 (3) นักศึกษาจะต้องดำเนินการลงทะเบียนเรียน
ด้วยตนเองในแต่ละภาคการศึกษา ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย 
        - ข้อ 19 เพิ่มหรือถอนรายวิชาลงทะเบียนได้ ภายใน 14 วัน 
นับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือภายใน 7 วัน นับจากวัน
เปิดภาคการศึกษาที่สาม  
        - ข้อ 20 ลงทะเบียนเรียนล่าช้าได้ภายใน 7 วัน นับจากวัน
สุดท้ายของการลงทะเบียนเพ่ิมหรือถอนรายวิชา  
        - ข้อ 21 ยกเลิกรายวิชาได้ภายใน 10 วัน ก่อนการสอบ
ปลายภาคตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
        - ข้อ 22 การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาจะสมบูรณ์
ต่อเมื่อได้ชำระค่าบำรุงการศึกษาต่อมหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว 
        - ข้อ 27 (3) กรณีนักศึกษาไม่ต้องการให้คิดคะแนนเฉลี่ย
สะสม สามารถยื่นคำร้องภายใน 14 วัน นับแต่วันสิ้นสุดการเพิ่ม
ถอนรายวิชา 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        - ข้อ 27 (3) (ฉ) นักศึกษาที่ได้ I ต้องดำเนินการขอรับการ
ประเมิน เพื่อเปลี่ยนระดับค่าคะแนนให้เสร็จสิ้นภายใน 15 วัน นับ
แต่วันเปิดภาคการศึกษาถัดไป 
        - ข้อ 27 (3) (ช) สัญลักษณ์ M ใช้ในรายวิชาที่นักศึกษาขาด
สอบปลายภาคโดยผู้สอนต้องส่งคะแนนที่มีอยู่พร้อมแนบเกณฑ์
การประเมินผลต่อนายทะเบียนตามประกาศของมหาวิทยาลัย  
          นักศึกษาที่ได้ M และประสงค์จะสอบใหม่ จะต้องยื่นคำ
ร้องขอสอบและชำระค่าธรรมเนียมของรายวิชานั ้นๆ ภายใน
ระยะเวลาตามประกาศของมหาวิทยาลัย หากไม่มาติดต่อขอสอบ
นายทะเบ ียนจะปรับคะแนนส่วนที ่ เหล ืออยู่ เป ็นศ ูนย ์ แล้ว
ประเมินผลการเรียนจากคะแนนที่มีอยู ่ตามเกณฑ์ของอาจารย์
ประจำวิชา 
        - ข้อ 29 (1) รายวิชาบังคับ นักศึกษาที่ได้รับผลการเรียน W 
F หรือ NP จะต้องลงทะเบียนเรียนรายวิชานั้นซ้ำอีกจนกว่าจะสอบ
ได้ผลการเรียน A B+ B C+ C D+ D PD หรือ P โดยให้ประมวลผล
เฉพาะหน่วยกิตที่สอบได้ผลการเรียน ซึ่งผลการเรียนที่ลงทะเบียน
ครั ้งแรก ไม่นำหน่วยกิตมาคำนวณคะแนนเฉลี ่ยประจำภาค
การศึกษา และค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 
        - ข้อ 29 (2) รายวิชาเลือก นักศึกษาที่ได้รับผลการเรียน W 
หรือ F อาจจะลงทะเบียนเรียนรายวิชานั้นซ้ำหรือลงทะเบียน
รายวิชาอื่นทนแทนจนกว่าจะสอบได้ผลการเรียน A B+ B C+ C 
D+ หรือ D โดยให้ประมวลผลเฉพาะหน่วยกิตที่สอบได้ผลการ
เรียน ซึ่งผลการเรียนที่ลงทะเบียนครั้งแรก จะได้ผลการเรียนเป็น 
W และไม ่นำหน่วยก ิตมาคำนวณคะแนนเฉล ี ่ยประจำภาค
การศึกษา และค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม       
        - ข้อ 38 การจำแนกสถานภาพนักศึกษาจะกระทำทุกสิ้นปี
การศึกษานับตั้งแต่ที่นักศึกษาเริ่มเข้าศึกษากับมหาวิทยาลัย เว้น
แต่นักศึกษาพักสภาพ 
        - ข้อ 39 นักศึกษาจะพักสภาพในกรณี ไม่ลงทะเบียนเรียน
เม ื ่อพ้นกำหนดเวลาการลงทะเบียนล่าช ้าตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย 
 
 



ห น้ า  | 13 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        2) ข้อกำหนดและหลักเกณฑ์ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย    
สวนดุสิต ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 
ประกาศ ณ วันที่ 27 ม.ค. 2566 
        - ข้อ 5 ระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่าภาคการศึกษาละ 
15 สัปดาห ์
        - ข้อ 11 การเปิดและปิดภาคการศึกษารวมทั้งการกำหนด
กิจกรรมวิชาการในแต่ละภาคการศึกษาให้เป็นไปตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย 
        - ข้อ 17 (2) นักศึกษาจะต้องดำเนินการลงทะเบียนเรียน
ด้วยตนเองในแต่ละภาคการศึกษา ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย 
        - ข้อ 19 เพิ่มหรือถอนรายวิชาลงทะเบียนได้ ภายใน 14 วัน 
นับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือภายใน 7 วัน นับจากวัน
เปิดภาคการศึกษาฤดูร้อนหรือภาคการศึกษาที่สาม  
        - ข้อ 20 ลงทะเบียนเรียนล่าช้าได้ภายใน 7 วัน นับจากวัน
สุดท้ายของการลงทะเบียนเพ่ิมหรือถอนรายวิชา 
        - ข ้อ 21 ยกเลิกรายวิชาภายใน 30 วัน ก่อนการสอบ    
ปลายภาคตามประกาศมหาวิทยาลัย    
        - ข้อ 22 การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาจะสมบูรณ์
ต่อเมื่อได้ชำระค่าบำรุงการศึกษาต่อมหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว 
        - ข้อ 27 (3) กรณีนักศึกษาไม่ต้องการให้คิดคะแนนเฉลี่ย
สะสม สามารถยื่นคำร้องภายใน 14 วัน นับแต่วันสิ้นสุดการเพิ่ม
ถอนรายวิชา 
        - ข้อ 27 (3) (ฉ) นักศึกษาที่ได้ I ต้องดำเนินการขอรับการ
ประเมิน เพื่อเปลี่ยนระดับค่าคะแนนให้เสร็จสิ้นภายใน 15 วัน นับ
แต่วันเปิดภาคการศึกษาถัดไป 
        - ข้อ 27 (3) (ช) สัญลักษณ์ M ใช้ในรายวิชาที่นักศึกษาขาด
สอบปลายภาคโดยผู้สอนต้องส่งคะแนนที่มีอยู่พร้อมแนบเกณฑ์
การประเมินผลต่อนายทะเบียนตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
          นักศึกษาที่ได้ M และประสงค์จะสอบใหม่ จะต้องยื่นคำ
ร้องขอสอบและชำระค่าธรรมเนียมของรายวิชานั ้นๆ ภายใน
ระยะเวลาตามประกาศของมหาวิทยาลัย หากไม่มาติดต่อขอสอบ
นายทะเบ ียนจะปรับคะแนนส่วนที ่ เหล ืออยู่ เป ็นศ ูนย ์ แล้ว
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ประเมินผลการเรียนจากคะแนนที่มีอยู ่ตามเกณฑ์ของอาจารย์
ประจำวิชา 
        - ข้อ 29 (1) รายวิชาบังคับ นักศึกษาที่ได้รับผลการเรียน W 
F หรือ NP จะต้องลงทะเบียนเรียนรายวิชานั้นซ้ำอีกจนกว่าจะสอบ
ได้ผลการเรียน A B+ B C+ C D+ D PD หรือ P โดยให้ประมวลผล
เฉพาะหน่วยกิตที่สอบได้ผลการเรียน ซึ่งผลการเรียนที่ลงทะเบียน
ครั ้งแรก ไม่นำหน่วยกิตมาคำนวณคะแนนเฉลี ่ยประจำภาค
การศึกษา และค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 
        - ข้อ 29 (2) รายวิชาเลือก นักศึกษาที่ได้รับผลการเรียน W 
หรือ F อาจจะลงทะเบียนเรียนรายวิชานั้นซ้ำหรือลงทะเบียน
รายวิชาอื่นทนแทนจนกว่าจะสอบได้ผลการเรียน A B+ B C+ C D+ 
หรือ D โดยให้ประมวลผลเฉพาะหน่วยกิตที่สอบได้ผลการเรียน ซึ่ง
ผลการเรียนที่ลงทะเบียนครั้งแรก จะได้ผลการเรียนเป็น W และไม่
นำหน่วยกิตมาคำนวณคะแนนเฉลี่ยประจำภาคการศึกษา และค่า
ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม       
        - ข้อ 35 การจำแนกสถานภาพนักศึกษาจะกระทำทุกสิ้นปี
การศึกษานับตั้งแต่ที่นักศึกษาเริ่มเข้าศึกษากับมหาวิทยาลัย เว้น
แต่นักศึกษาพักสภาพ 
        - ข้อ 36 นักศึกษาจะพักสภาพในกรณี ไม่ลงทะเบียนเรียน
เม ื ่อพ้นกำหนดเวลาการลงทะเบียนล่าช ้าตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย 
        - ข้อ 43 บทเฉพาะกาล นักศึกษาที ่ได้ขึ ้นทะเบียนเป็น
นักศึกษาของมหาวิทยาลัยก่อนปีการศึกษา 2566 ให้ใช้ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2564 ต่อไปจนกว่าจะสำเร็จการศึกษา 
        เพื ่อประโยชน์แก่นักศึกษาที ่เข้าศึกษาก่อนปีการศึกษา 
2566 ให้นักศึกษาสามารถนำหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ.2564 มาใช้บังคับโดยอนุโลมโดยได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 
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        3) ข้อกำหนดและหลักเกณฑ์ตามระเบียบมหาวิทยาลัย     
สวนดุสิต ว่าด้วย การเก็บเงินค่าธรรมเนียม นักศึกษาระดับปริญญา
ตรี ภาคปกติ พ.ศ.2559 ประกาศ ณ วันที่ 29 ก.ค. 2559 
        - ข ้อ 9 นักศ ึกษาชำระเง ินค ่าบำร ุงการศ ึกษาตามที่
มหาวิทยาลัยกำหนดแต่ทั้งนี้  ไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนเปิดภาค
การศึกษา 
 

       4) ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียม
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 ประกาศ ณ วันที่ 17 ส.ค. 2559 
        - ข้อ 3 (7) ค่าปรับการชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาล่าช้า
กว่ากำหนด วันละ 50 บาท แต่รวมกันไม่เกิน 1,000 บาท 
        - ข้อ 3 (8) ค่าปรับการลงทะเบียนเรียนล่าช้ากว่ากำหนด 
ครั้งละ 500 บาท 
 

        5) ข้อกำหนดและหลักเกณฑ์ตามประกาศมหาวิทยาลัย     
สวนดุสิต เรื ่อง กำหนดการเปิดและการปิดภาคการศึกษาของ
นักศึกษาภาคปกติ ประจำปีการศึกษา 2568 ประกาศ ณ วันที่ 3 
ต.ค. 2567 
        - ข้อ 3 วันเปิดและวันปิดภาคการศึกษา ของนักศึกษาภาค
ปกติ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
        - ข้อ 4 กรณีวันเปิดและวันปิดภาคการศึกษาตามประกาศนี้
ตรงกับวันหยุดราชการประจำปี วันหยุดตามประเพณี วันหยุด
นักขัตฤกษ์ หรือวันหยุดกรณีพิเศษ ให้นับวันที่เริ่มทำการใหม่ต่อ
จากวันที่หยุดทำการนั้นเป็นวันเปิดและวันปิดภาคการศึกษา 
1.2 เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา กำหนดวัน เดือน ปี จำนวนวันใน
การทำกิจกรรมวิชาการ หลีกเลี่ยงวันหยุดนักขัตฤกษ์ วันหยุดกรณี
พิเศษ โดยใช้ปฏิทิน 100 ปี ซึ่งจะระบุวันสำคัญ วันหยุดราชการ 
วันสำคัญทางศาสนา ใช้สำหรับการวางแผนกำหนดการระยะยาว  
สามารถนับย้อนถอยหลังหรือนับขึ้นไปข้างหน้ารวมได้ 100 ปี 
    1.2.1 การตรวจสอบวันหยุดนักขัตฤกษ ์ดังนี ้
          (1) วันขึ้นปีใหม่ 
          (2) วันมาฆบูชา 
          (3) วันพระบาทสมเด็จพระพุทธยอดฟ้าจุฬาโลกมหาราช  
และวันที่ระลึกมหาจักรีบรมราชวงศ์ 
          (4) วันสงกรานต์ 
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          (5) วันฉัตรมงคล  
          (6) วันพืชมงคล  
          (7) วันวิสาขบูชา 
          (8) วันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา  
พัชรสุธาพิมลลักษณ พระบรมราชินี  
          (9) วันอาสาฬหบูชา 
          (10) วันเข้าพรรษา 
          (11) วันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
มหาวชิราลงกรณบดินทรเทพยวรางกูร 
          (12) วันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ ์
พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 
          (13) วันคล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิ
เบศรมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 
          (14) วันปิยมหาราช 
          (15) วันพ่อแห่งชาต ิ
          (16) วันรัฐธรรมนูญ 
          (17) วันสิ้นป ี
          1.2.2 การกำหนดวันเปิดภาคการศึกษา มีผลต่อการ
กำหนดวันสุดท้ายของการจัดการเรียนการสอน โดยระยะเวลา
การศึกษาไม่น้อยกว่าภาคการศึกษาละ 15 สัปดาห์ รายละเอียด
ดังนี ้
          -  การกำหนดว ันการเป ิดภาคศ ึกษา (จ ันทร์ -ศ ุกร์ ) 
จำเป็นต้องนับจำนวนครั้งในการจัดการเรียนการสอนในกลุ่มเรียน
วันจันทร์-ศุกร์ ให้ครบจำนวนสัปดาห์ นับต่อเนื ่องรวมวันหยุด
นักขัตฤกษ์ ทั้งนี ้ต้องไม่น้อยกว่าภาคการศึกษาละ 15 สัปดาห์ เช่น 
เมื่อกำหนดวันเปิดภาคการศึกษาตรงกับวันพฤหัสบดีให้นับเป็นครั้ง
ที่ 1 โดยนับต่อเนื่องไปทุกสัปดาห์ให้ครบวันพฤหัสบดีครั้งที่ 15 
และต้องนับให้ครบจำนวน 15 ครั้ง ตั้งแต่วันจันทร์-ศุกร์ จึงจะ
สามารถกำหนดวันสุดท้ายของการจัดการเรียนการสอนได้ 
          - กรณีรายวิชาจัดสอบนอกตารางสอบ จัดการเรียนการ
สอน 15 สัปดาห์ (สัปดาห์ที่ 16 เป็นการสอบปลายภาค ผู้สอนจัด
สอบเอง) 
          - กรณีรายวิชาที่จัดสอบในตาราง จัดการเรียนการสอน 
15 สัปดาห์ (มหาวิทยาลัยฯ จัดสอบให้สัปดาห์ที่ 17-18) 
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          - กรณีวันที่จัดการเรียนการสอนตรงกับวันหยุดนักขัต
ฤกษ์ และวันหยุดชดเชยนักขัตฤกษ์ หากอาจารย์ผู้สอนประสงค์จะ
จัดการเรียนการสอนชดเชยในวันอื ่น ๆ ให้บันทึกข้อความขอ
อนุญาตต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและกิจการต่างประเทศ 

2. เจ้าหน้าที่บริการการศึกษานำประกาศ
มหาว ิทยาลัยสวนดุส ิต เร ื ่อง ก ิจกรรม
วิชาการ นำเสนอต่อผ ู ้ร ับผ ิดชอบงาน/
หัวหน้างาน/รองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริม
วิชาการฯ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
ของกิจกรรมวิชาการ และวันเดือนปีที ่ได้
กำหนด หลังจากนั้นจึงนำมาตรวจสอบแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะต่าง ๆ  

2.1 เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา เขียนแบบฟอร์มเสนอเอกสาร
ภายในสำนักงาน  
2.2 เจ้าหน้าที่บริการการศึกษานำประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
เรื่อง กิจกรรมวิชาการ นำเสนอต่อผู้รับผิดชอบงาน/หัวหน้างาน/
รองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการฯ ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน ของกิจกรรมวิชาการและวันเดือนปีที่ได้กำหนด หลังจาก
นั ้น จึงนำมาตรวจสอบแก้ไขตามข้อเสนอแนะ ต่าง ๆ โดยผู้
ตรวจสอบลงลายมือในแบบฟอร์มเสนอเอกสารภายในสำนักงาน  

3. เจ้าหน้าที่บริการการศึกษาดำเนินการ
สร้างเอกสาร ประกาศมหาวิทยาลัย เรื ่อง 
ก ิจกรรมวิชาการ ลงในระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ e-office) จัดรูปแบบ
ให ้ถ ูกต ้อง สวยงาม เจ ้าหน ้าท ี ่บร ิการ
การศึกษา สร้างเอกสารบันทึกข้อความ 
เรื ่อง ขอความอนุเคราะห์ลงนามประกาศ 
พร้อมทั้งแนบเอกสารเพื่อลงนาม ประกาศ
มหาว ิทยาลัยสวนดุส ิต เร ื ่อง ก ิจกรรม
วิชาการ เสนอต่อผู้อำนวยการสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

3.1 เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา ดำเนินการสร้างเอกสาร ประกาศ
มหาวิทยาลัยสวนดุส ิต เร ื ่อง ก ิจกรรมวิชาการ ลงในระบบ
สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ e-office) จัดรูปแบบให้ถูกต้อง 
สวยงาม  
3.2 เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา สร้างเอกสารบันทึกข้อความ เรื่อง 
ขอความอนุเคราะห์ลงนามประกาศ พร้อมทั้งแนบเอกสารเพื่อลง
นาม ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื ่อง กิจกรรมวิชาการ 
จัดรูปแบบให้ถูกต้อง สวยงาม เสนอต่อผู้อำนวยการสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

4. ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน ลงนามในบันทึกข้อความ เรื่อง 
ขอความอนุเคราะห์ลงนามประกาศ พร้อม
ท ั ้ งแนบเอกสารเพ ื ่อลงนาม ประกาศ
มหาว ิทยาลัยสวนดุส ิต เร ื ่อง ก ิจกรรม
วิชาการ เสนอต่ออธิการบดีลงนามเป็น
ประกาศมหาวิทยาลัย 

4.1 ผ ู ้อำนวยการสำน ักส ่งเสร ิมว ิชาการและงานทะเบ ียน 
ดำเนินการลงนามในบันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์   
ลงนามประกาศ 
4.2 เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา นำส่งบันทึกข้อความตามเส้นทาง
การเสนอเอกสาร เพื่อนำเสนอต่ออธิการบดีลงนามเป็นประกาศ
ของมหาวิทยาลัยต่อไป 

5. เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา สร้างเอกสาร
บันทึกข้อความ เรื ่อง ขอนำส่ง ประกาศ
มหาวิทยาลัยสวนดุส ิต เร ื ่อง  กิจกรรม
ว ิ ช า ก า ร  พ ร ้ อ ม ท ั ้ ง แ น บ  ป ร ะ ก า ศ

5.1 เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา สร้างเอกสารบันทึกข้อความ เรื่อง 
ขอนำส่ง ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง  กิจกรรมวิชาการ 
พร้อมทั้งแนบ ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื ่อง กิจกรรม



ห น้ า  | 18 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มหาว ิทยาลัยสวนดุส ิต เร ื ่อง ก ิจกรรม
วิชาการ ที่อธิการบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว 
ในสิ่งที่ส่งมาด้วย นำส่งไปยังคณะ/โรงเรียน/
วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา และผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทราบ ผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
( ร ะบบ  e-office)  เ จ ้ าหน ้ าท ี ่ บ ร ิ ก าร
การศ ึ กษา  ประชาส ั มพ ั น ธ์ ป ระกาศ
มหาว ิทยาลัยสวนดุส ิต เร ื ่อง ก ิจกรรม
วิชาการ ลงในเว็บไซต์ของสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน  

วิชาการ ที่อธิการบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว ในสิ่งที่ส่งมาด้วย นำส่ง
ไปยังคณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
5.2 เจ ้าหน ้าท ี ่บร ิการการศ ึกษา ประชาส ัมพ ันธ์ประกาศ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ลงในเว็บไซต์ของ
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
5.3 กรณีที ่มีนโยบายพิเศษหรือสถานการณ์ฉุกเฉิน เจ้าหน้าที่
บร ิการการศึกษา จ ัดทำประกาศเพิ ่มเต ิมตามขั ้นตอนและ
ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ 

6. กรณีที่มีนโยบายพิเศษหรือสถานการณ์
ฉุกเฉินทำให้ไม่สามารถปฏิบัติตามกิจกรรม
วิชาการได้ เจ ้าหน้าที ่บร ิการการศึกษา
ดำเน ินการจ ัดทำประกาศเพิ ่มเต ิมเพื่อ
ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ให้ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ โดยการจัดทำบันทึก
ข้อความ ผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
(ระบบ e-office) 

6.1 เจ้าหน้าทีบ่ริการการศึกษา ดำเนินการกำหนด วัน เดือน ปี 
ของกิจกรรมวิชาการตามกำหนดการใหม่ เสนอผู้รับผิดชอบงาน
หัวหน้างาน รองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ 
6.2 เจ้าหน้าทีบ่ริการการศึกษา จัดทำประกาศเพิ่มเติมตามขั้นตอน
และประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ โดยการ
จัดทำบันทึกข้อความ ผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส ์(ระบบ 
e-office) 
 

 

9. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

 1. หมั่นศึกษา ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย พัฒนาความรู้ตนเองอยู่เสมอ เพื่อให้งาน
มีประสิทธิภาพบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่กำหนด และเป็นไปตามมาตรฐานการดำเนินงาน 

 2. มีค่านิยมความเป็นสวนดุสิต มีพื้นฐานในการทำงานบนรากฐานของความละเอียดรอบคอบ ประณีต 
พิถีพิถัน สั่งสมประสบการณ์ 

 3. การสร้างความเช่ียวชาญในงานด้วยการลงมือปฏิบัติ และรู้จริงในสิ่งที่ทำ  

 4. มีความมุ่งมั่นในการทำงาน สร้างงานที่มีคุณภาพ เพื่อยกระดับการทำงานที่แสดงให้เห็นถึงความ
ประณีตและความเป็นมืออาชีพ 

 5. มีการคิดเชิงออกแบบเพื่อการสร้างสรรค์สิ่งใหม่และแก้ปัญหาอย่างเป็นระบบ 

 6. ผลงานที่ปฏิบัติมีความถูกต้องและทันเวลาที่กำหนด 
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10. มาตรฐานคุณภาพงาน 

ข้อกำหนดสำคัญของกระบวนการ  เจ้าหน้าที่บริการการศึกษาสามารถจัดทำประกาศมหาวิทยาลัย   
สวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ  ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตามกระบวนการดำเนินงานของสำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน ทันเวลาก่อนเปิดภาคการศึกษา 90 วัน ตามประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กำหนดการเปิด
และการปิดภาคการศึกษาของนักศึกษาภาคปกติ ประจำปีการศึกษา 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ  เจ้าหน้าที่บริการการศึกษาสามารถจัดทำประกาศมหาวิทยาลัย     
สวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ  ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตามกระบวนการดำเนินงานของสำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน ทันเวลา อธิการบดีลงนามเป็นประกาศมหาวิทยาลัย ก่อนเปิดภาคการศึกษา 90 วัน ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กำหนดการเปิดและการปิดภาคการศึกษาของนักศึกษาภาคปกติ ประจำปี
การศึกษา 

มาตรฐานคุณภาพงานกระบวนการนี้ เป็นไปตามข้อกำหนดที่สำคัญและตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ 
โดยในแต่ละขั้นตอน โดยผู้จัดทำได้แสดงรายละเอียด ดังตารางที่ 3 

ตารางที่ 3 มาตรฐานคุณภาพงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงาน 
1  

 
จัดทำ (ร่าง) ประกาศกิจกรรมวิชาการ  

คัดเลือกกิจกรรมวิชาการ  
และกำหนด วัน เดือน ปี  

ตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ   
 
 

- ค ัดเล ือกกิจกรรมวิชาการได้ครอบคลุมและ
ครบถ้วนตามกระบวนการดำเนินงานของสำนัก
ส ่ ง เสร ิมว ิชาการฯและข ้อกำหนด นโยบาย
หลักเกณฑ์ที ่ใช้นำมากำหนดกิจกรรมวิชาการ 
ข้อบังคับ ระเบียบและประกาศของมหาวิทยาลัยฯ  
- กำหนดจำนวนวันในการทำกิจกรรมวิชาการตาม
ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยฯ 
- กำหนดวันเดือนปี ได้ถูกต้องโดยใช้ปฏิทิน 100 ปี 
กำหนดวันจัดกิจกรรมที่มีวันหยุดล่วงหน้าได้อย่าง
ถูกต้อง โดยอ้างอิงจากปฏิทิน 100 ปี 

2  
 

เสนอต่อผู้รับผิดชอบงาน  
หัวหน้างาน  

และรองผู้อำนวยการ 
สำนักส่งเสริมวชิาการฯ  

ตรวจสอบ      
 

 
 

สามารถจัดทำประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง 
กิจกรรมวิชาการ  ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
กระบวนการดำเนินงานของสำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบ ียนและข ้อกำหนด นโยบาย
หลักเกณฑ์ที ่ใช้นำมากำหนดในการจัดกิจกรรม
วิชาการ (ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของ
มหาวิทยาลัยฯ)  
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ลำดับ ผังกระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงาน 
3  

เสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ   
และงานทะเบียน และจัดทำบันทึกข้อความ    

ผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์       
(ระบบ e-office) เพื่อเสนอลงนาม 

 

ดำเนินการสร้างเอกสาร ประกาศมหาวิทยาลัย  
สวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ และสร้างเอกสาร
บันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ลงนาม 
พร ้อมท ั ้ งแนบเอกสารเพ ื ่อลงนาม ในระบบ
สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ e-office) ได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน 

4  
 

เสนออธิการบดีลงนาม 
เป็นประกาศมหาวิทยาลัย 

 
 

 
 

อธิการบดีลงนามประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ก่อนเปิดภาคการศึกษา 90 
วัน 

5  
นำส่งประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต  

เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ไปยังคณะ/โรงเรียน 
/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา  

ผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์  
(ระบบ e-office) 

 

- นำส่งประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุส ิต เร ื ่อง 
กิจกรรมวิชาการ ไปยังคณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/
ศูนย์การศึกษา และผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ ครบถ้วน 
ถูกต้อง  
- ประชาสัมพันธ์ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
เรื ่อง กิจกรรมวิชาการ ลงในเว็บไซต์ของสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ครบถ้วนถูกต้อง 

6   
กรณีที่มีนโยบายพิเศษหรือสถานการณ ์

ฉุกเฉิน ทำให้ไม่สามารถปฏิบัติตาม 
กิจกรรมวิชาการได้ มหาวิทยาลัยจะต้อง

จัดทำประกาศเพิ่มเติม เพื่อประชาสัมพันธ์
และเผยแพร่ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ 

 

- ประชาสัมพันธ์กำหนดการใหม่ให้ผู ้ปฏิบัติงาน
และผู้ที่เกี่ยวข้องทราบได้อย่างครบถ้วนถูกต้อง 

  

11. ระบบติดตามประเมินผล 

 ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการต้องส่งรายงานสรุปผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการและ
มาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละขั้นตอน รวมทั้งส่งสรุปปัญหาและความเสี่ยงต่อการบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด
ที่สำคัญของกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละขั้นตอนที่พบ โดยมีระบบการติดตามประเมินผลการ
ดำเนินงานของกระบวนการ ผู้จัดทำได้แสดงรายละเอียด ดังตารางที่ 4 
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ตารางที่ 4 ระบบติดตามประเมินผล 

กิจกรรม การติดตาม หมายเหต ุ

1. จัดทำ (ร่าง) ประกาศกิจกรรมวิชาการ คัดเลือกกิจกรรมวิชาการ 
และกำหนด วัน เดือน ปี ตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ   

      ปรมิาณ 

      คุณภาพ 

      ทันเวลา 

 

2. เสนอต่อผู้รับผิดชอบงาน/หัวหน้างานและรองผู้อำนวยการสำนัก
ส่งเสริมวิชาการฯ ตรวจสอบ      

      ปรมิาณ 

      คุณภาพ 

      ทันเวลา 

 

3. เสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และ
จัดทำบันทึกข้อความ ผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส ์          
(ระบบ e-office) เพื่อเสนอลงนาม 

      ปรมิาณ 

      คุณภาพ 

      ทันเวลา 

 

4. เสนออธิการบดีลงนาม เป็นประกาศมหาวิทยาลัย       ปรมิาณ 

      คุณภาพ 

      ทันเวลา 

 

5. นำส่งประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ไปยัง
คณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา ผ ่านระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ e-office) 

      ปรมิาณ 

      คุณภาพ 

      ทันเวลา 

 

6. รวบรวมปัญหาและสรุปผลการติดตามประเมินผลการ
ดำเนินการของกระบวนการ 

      ปรมิาณ 

      คุณภาพ 

      ทันเวลา 

 

7. รายงานผลการติดตามประเมินผลการดำเนินการของกระบวนการ
ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ 

      ปรมิาณ 

      คุณภาพ 

      ทันเวลา 
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12. เอกสารทีเ่กี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  

 12.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2564 ประกาศ ณ 
วันที่ 27 สิงหาคม พ.ศ. 2564 

 12.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2566 ประกาศ ณ 
วันที่ 27 มกราคม พ.ศ. 2566 

 12.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การเก็บเงินค่าธรรมเนียม นักศึกษาระดับปริญญาตรี      
ภาคปกติ พ.ศ. 2559 ประกาศ ณ วันที ่29 กรกฎาคม พ.ศ. 2559 

 12.4 ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2559 ประกาศ ณ 
วันที่ 17 สิงหาคม พ.ศ. 2559 

 12.5 ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กำหนดการเปิดและการปิดภาคการศึกษาของนักศึกษาภาค
ปกติ ประจำปีการศึกษา 2568 ประกาศ ณ วันที่ 3 ตุลาคม พ.ศ. 2567 

 12.6 ปฏิทิน 100 ป ี  
 

13. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 13.1 แบบฟอร์มเสนอเอกสารภายในสำนักงาน 

 13.2 บันทึกขอ้ความระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ e-office) ที่นำส่งเพ่ือเสนอลงนาม 
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14. ปัญหาสำคัญทีพ่บในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไขปัญหา 

 ผู้จัดทำได้แสดงรายละเอียดปัญหาสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไขปัญหา ดังตารางที่ 5 

ตารางที่ 5 ปญัหาสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไขปัญหา 

ลำดับ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยงสำคญัที่พบในการปฏิบตัิงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 
1 

 
 

จัดทำ (ร่าง) ประกาศกิจกรรมวิชาการ คัดเลือก
กิจกรรมวิชาการ และกำหนด วัน เดือน ปี ตาม

ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ   
 

-  การประกาศว ันหย ุดของร ัฐบาลเพ ิ ่มเติม
ภายหลังและวันหยุดประจำปีที่ไม่สามารถระบุวัน
ก่อนล่วงหน้าข้ามปีได้ เช่น วันพืชมงคล อาจ
ส่งผลกระทบต่อการกำหนดกิจกรรมวิชาการ  
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การ
จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2566 ตาม
บทเฉพาะกาลข้อ 43 นักศึกษาที่ได้ขึ้นทะเบียน
เป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยก่อนปีการศึกษา 
2566 ให้ใช้ข ้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต      
ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2564 ต่อไปจนกว่าจะสำเร็จการศึกษา เพื่อ
ประโยชน ์แก ่น ักศ ึกษาท ี ่ เข ้าศ ึกษาก ่อนปี
การศ ึกษา 2566 ให ้น ักศ ึกษาสามารถนำ
หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขตามข้อบังคับการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2564 มาใช้
บ ั งค ับได ้ โดยอน ุ โลมโดยได ้ร ับอน ุม ัต ิจาก
มหาวิทยาลัย การกำหนดกิจกรรมวิชาการ จึง
จำเป็นต้องคำนึงถึงประโยชน์ของนักศึกษาเป็น
สำคัญ 

- หากมีการประกาศวันหยุดเพิ่มเติม
ภายหลังจากประกาศมหาวิทยาลัย     
สวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ได้
ลงนาม เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา
ดำเน ินการตรวจสอบผลกระทบ
ก ิ จ ก ร ร ม ด ั ง ก ล ่ า ว ว ่ า ม ี ค ว า ม
จำเป็นต้องเลื่อนกำหนดการหรือไม่  
-  กรณ ีท ี ่ ม ี น โยบายพ ิ เ ศษหรื อ
สถานการณ์ฉุกเฉินทำให้ไม่สามารถ
ปฏ ิบ ัต ิตามก ิจกรรมว ิชาการได้  
มหาวิทยาลัยจะต้องจัดทำประกาศ
เพิ ่มเต ิมเพื ่อประชาสัมพันธ ์และ
เผยแพร่ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ 
- เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา ศึกษา
ข ้อบ ังค ับมหาว ิทยาล ัยสวนดุสิต     
ว ่าด ้วย การจ ัดการศ ึกษาระดับ
ปริญญาตร ีให้แม่นยำ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยงสำคญัที่พบในการปฏิบตัิงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 
2  

 

เสนอต่อผู้รับผิดชอบงาน  
หัวหน้างาน  

และรองผู้อำนวยการ 
สำนักส่งเสริมวชิาการฯ  

ตรวจสอบ      
 
 

- เจ้าหน้าที ่บริการการศึกษาดำเนินการแก้ไข
ข้อความรวมทั้งกำหนดการ รายละเอียดไม่ครบ 
ภายหลังจากการตรวจสอบ  

- เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา ทำงาน
ด้วยความละเอียดรอบคอบ 
-  เจ ้ าหน ้ าท ี ่ บร ิ การการศ ึ กษา
ตรวจสอบซ้ำก่อนดำเนินการเสนอไป
ยังผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

3  
เสนอผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ              

และงานทะเบียน และจัดทำบันทึกข้อความ         
ผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์                 
(ระบบ e-office) เพื่อเสนอลงนาม 

 
 
 

- เจ ้าหน ้าท ี ่บร ิการการศ ึกษาสร ้างเอกสาร
ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื ่อง กิจกรรม
วิชาการ โดยจัดรูปแบบตัวหนังสือ ข้อความ ลงใน
ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ e-office) 
ตัวหนังสือ ข้อความตกบรรทัด ไม่สวยงาม ซึ่งเกิด
จ า ก ร ะ บ บ ก า ร ท ำ ง า น ข อ ง  ส ำ น ั ก ง า น
อิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ e-office) 

- เจ ้าหน้าที ่บร ิการการศึกษาเข้า
ระบบสำน ักงานอ ิ เล ็กทรอน ิกส์  
(ระบบ e-office) ตรวจสอบซ้ำก่อน
ดำเนินการเสนอลงนาม 

 

4  
 

เสนออธิการบด ี
ลงนาม 

เป็นประกาศมหาวิทยาลัย 
 
 
 

 
 

- 

 
 

- 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยงสำคญัที่พบในการปฏิบตัิงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 
5  

นำส่งประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ไปยังคณะ/โรงเรียน 

/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา  
ผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์  

(ระบบ e-office) 
 

- เมื ่อนำประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื ่อง 
กิจกรรมวิชาการ ประชาสัมพันธ์ลงในเว็บไซต์ 
ของสำนักส ่งเสร ิมว ิชาการฯ อาจเก ิดความ
ผ ิดพลาดจากหลายสาเหต ุ  เช ่น อ ัพโหลด
ไฟล์ข้อมูลไม่ขึ ้น หรือเกิดจากการวางตำแหน่ง
ไฟล์สลับที่ 

- เจ้าหน้าที ่บริการการศึกษาต้อง
ดำเนินการเข้าไปตรวจสอบข้อมูล
ภายหลังจากการนำส่งข้อมูลเพื่อ
ประชาสัมพันธ์ลงในเว็บไซต์ การวาง
ตำแหน่งไฟล์ ทดสอบการอัพโหลด
ไฟล์ในเว็บไซต์ ของสำนักส่งเสริม
วิชาการฯ ทุกครั้ง            
-  ห า ก พ บ ค ว า ม ผ ิ ด พ ล า ด ใ ด ๆ 
เจ้าหน้าที่บริการการศึกษาแจ้งไปยัง
ผู ้ดำเนินการ เพื ่อดำเนินการแก้ไข
ทันที 

6  
กรณีที่มีนโยบายพิเศษหรือสถานการณ์ฉุกเฉิน        
ทำให้ไม่สามารถปฏิบัติตามกิจกรรมวิชาการได้ 

มหาวิทยาลัยจะต้องจัดทำประกาศเพิ่มเติม          
เพื่อประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ 

 

 
 
- 

 
 

- 
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15. ข้อเสนอแนะต่อกระบวนการ 

 ข้อเสนอแนะต่อกระบวนการจัดทำประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ผู้จัดทำขอเสนอ
รายละเอียดให้กับผู้ปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี ้

 15.1 ควรหมั่นศึกษา ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัย เพื่อให้เกิดความแม่นยำ ทำงานด้วย
ความละเอียดรอบคอบ พัฒนาองค์ความรูข้องตนเองให้เป็นปัจจุบันอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ เนื่องจาก ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามสถานการณ์  

 15.2 ในการจัดทำกิจกรรมวิชาการควรจัดลำดับความสำคัญของกิจกรรมวิชาการให้สอดคล้องกัน  เรียง
ตามกำหนดการก่อน-หลัง ของกิจกรรมที่เกิดขึ้น เพื่อสะดวกต่อการตรวจสอบกำหนดการของผู้ใช้งาน 

 15.3 วางแผนกำหนดระยะเวลาในการดำเนินการล่วงหน้าแบบระยะยาว ในการจัดทำประกาศ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
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ส่วนที่ 2 แนวทางการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
 

ชื่อผู้ขอรับการประเมิน นางสาวปาริกา อัคนิวาส ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา (ระดับปฏิบัติการ) 

สังกัด สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ชื่องาน แนวทางในการเพิ่มช่องทางการสื่อสารเพื่อให้นักศึกษารับรู้ เข้าถึงข้อมูลปฏิทินกิจกรรมวิชาการของ
มหาวิทยาลัย  

 ผู้จัดทำคู่มือ ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริการการศึกษา สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ซึ่งมีลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้

ลักษณะงานโดยทั่วไปในภาระงานในตำแหน่ง มีหนา้ที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. งานตารางเรียน 
  - การจัดทำแผนการเรียนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
     - การจัดทำตารางเรียนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
     - การบันทึกตารางเรียนเปิดรายวิชารายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไปลงในระบบบริหารการศึกษา 
     - ประสานงานตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวกับตารางเรียนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทัว่ไป 
 2. งานบริการ  
  - ประสานงานอำนวยความสะดวกในการจัดการเรียนการสอนในกรณีต่างๆให้กับอาจารย์ผู้สอน 
นักศึกษา 
  - บริการให้คำปรึกษาด้านงานทะเบียนกับนักศึกษา อาจารย์ผ ู ้สอน อาจารย์ที ่ปร ึกษา                
ผู้ประสานงานวิชาการ 
  - งานบริการในระบบบริหารการศึกษา (เปิดรายวิชา ลงทะเบียนเรียน ขยายตอนเรียน 
ปรับเปลี่ยนวัน-เวลาเรียน เพิ่มคุณสมบัติผู้เรียน) 
  - การประสานงานกับหลักสูตรส่งเสริมสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานการจัดการศึกษา 
  - การประชาสัมพันธ์สารสนเทศเชิงวิชาการ การให้บริการด้านงานวิชาการ 
 3. งานเอกสาร 
  - จัดทำประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ สำหรับนักศึกษา อาจารย์ผู้สอน 
อาจารย์ที่ปรึกษา ผู้ประสานงานหลักสูตร 
     - จัดทำประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่องกำหนดการเปิด-ปิดภาคการศึกษา 
  - จัดทำกิจกรรมวิชาการ สำคัญ...น่ารู้ (ฉบับภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ/ภาษาจีน) 
  4. งานอื่น ที่ได้รับมอบหมาย 
  - งานจัดสอบปลายภาค (ตามคำสั่งมหาวิทยาลัย) 
  - งานภาระกิจเร่งด่วนภายในหน่วยงาน 
  - คณะกรรมการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ประจำปีการศึกษา 2568 
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 จากลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบดังกล่าวข้างต้น ในกระบวนการจัดทำประกาศมหาวิทยาลัย
สวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ผู้จัดทำเห็นว่ามีความสำคัญไม่เพียงแต่นักศึกษาเท่านั้น เป็นสิ่งจำเป็นอย่างยิ่งที่
บุคลากรของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จะต้องมีความรู้ความเข้าใจอย่างถูกต้องในการปฏิบัติงาน 
รวมถึงจำเป็นต้องมีความละเอียดรอบคอบ ความแม่นยำในข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัย และ
สำคัญที่สุดต้องมีสมรรถนะผู้ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ซึ ่งเมื ่อผู ้จัดทำได้พิจารณาถึงสมรรถนะและ
พฤติกรรมที่คาดหวังต่อบุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ที่มีความสอดคล้องและจำเป็นต้องใช้ใน
การปฏิบัติงานในกระบวนการมีรายละเอียดดังนี ้
 (1) สมรรถนะข้อที่ 1 ค่านิยมความเป็นสวนดุสิต 
  (1.1) มีความสามารถปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่นทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
  (1.2) มีความคิดริเริ่มในสิ่งใหม่ที่ทันสมัย สนุกกับการทำงาน พร้อมยอมรับการเปลี่ยนแปลง 
  (1.3) มีบุคลิกที่เหมาะสม ถูกต้องตามกาลเทศะ 
  (1.4) มีทัศนคติเชิงบวกในการทำงานต่อองค์กร 
  (1.5) มีความยุติธรรมและโปร่งใสในการปฏิบัติงาน 
 (2) สมรรถนะข้อที่ 2 การเปิดกว้างทางความคิดอย่างอิสระและความคิดสร้างสรรค์ 
  (2.1) มีความคิดนอกกรอบเชิงสร้างสรรค์ในการปฏิบัติงาน โดยคำนึงถึงการคิดให้รอบด้าน 
มองเห็นโอกาส แนวทางแก้ไขพัฒนา และงานในหน้าที่ได้อย่างเป็นรูปธรรม 
  (2.2) มีผลงานที่เกิดขึ้นและสามารถใช้ได้ในการปฏิบัติงานจริง 
 (3) สมรรถนะข้อที่ 3 การปฏิบัติงานและสร้างงานคุณภาพด้วยความมุ่งมั่น ฝักใฝ่ในงานเพื่อยกระดับการ
ทำงานที่แสดงให้เห็นถึงความประณีตและความเป็นมืออาชีพ 
  (3.1) มีความมุ่งมั ่นในการปฏิบัติงาน โดยพิจารณาจากผลงานที่เกิดขึ ้นในมิติด้านเวลาและ
คุณภาพ 
  (3.2) มีการวางแผนการปฏิบัติงานของตนเองอย่างเป็นระบบ 
  (3.3) แสดงออกถึงความมุ่งมั่นในการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับการปฏิบัติงานอย่างสม่ำเสมอ ซึ่ง
ปรากฎข้อมูลเชิงประจักษ ์
  (3.4) พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องทั้งในศาสตร์ที่เป็นวิชาชีพตนเองและศาสตร์ที่ช่วยพัฒนาการ
ปฏิบัติงาน 
 (4) สมรรถนะข้อที่ 4 การคิดเชิงออกแบบเพื่อการสร้างสรรค์สิ่งใหม่และแก้ปัญหาอย่างเป็นระบบ 
  (4.1) มีความเข้าใจและสามารถอธิบายในงานที่ปฏิบัติได้ 
  (4.2) นำข้อมูลมาวิเคราะห์และสังเคราะห์แล้วออกแบบวิธีการพัฒนางานเพื่อแก้ปัญหาหรือสร้าง
วิธีการใหม่ 
  (4.3) สามารถนำนวัตกรรมหรือวิธีการไปสู่การปฏิบัติงานและใช้ประโยชน์ได้จริง 
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 (5) สมรรถนะข้อที่ 5 การตระหนักรู้ถึงการจัดลำดับความสำคัญและการสนองตอบต่อภาวะเร่งด่วนอย่าง
ทันท่วงทีเพ่ือความอยู่รอดอย่างยั่งยืน  
  (5.1) สามารถจัดลำดับความสำคัญ ก่อน-หลัง งานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายเร่งด่วน 
  (5.2) ผลงานที่ปฏิบัติมีความถูกต้องและทันเวลาที่กำหนด 
  (5.3) สามารถรับฟังความคิดเห็นแล้วนำมาปรับปรุงหรือพัฒนางานให้มีมาตรฐาน 
 

 สอดคล้องกับการศึกษาของ วิชญะ น้อยมาลา (2564) ได้สรุป 9 ทักษะสำคัญในศตวรรษที่ 21 สำหรับทุก
อาชีพไว้ดังนี้                                                                                                                                    
 ทักษะที่สำคัญในศตวรรษที่ 21  จะแบ่งออกเป็น 3 ประเภทใหญ่ ๆ คือ (1) ทักษะการเรียนรู้ (Learning 
skills) (2) ทักษะการอ่านออกเขียนได้ (Literacy skills) และ(3) ทักษะชีวิต (Life skills) เห็นได้ชัดว่า ทักษะใน
ศตวรรษที่ 21 สามารถครอบคลุมพื้นฐานได้มากมายและควรค่าแก่การพัฒนาอย่างยิ่ง ซึ่งทักษะต่าง ๆ ที่นำเสนอนี้
ได้จากการสัมภาษณ์ผู้เชี่ยวชาญด้านอาชีพ เพื่อระบุสิ่งที่พนักงานเชื่อว่าเป็นทักษะที่สำคัญที่สุดสำหรับพนักงานใน
ปัจจุบัน 
 1. ความคิดสร้างสรรค์ (Creativity) ความคิดสร้างสรรค์เป็นกุญแจสำคัญสำหรับอุตสาหกรรมและ
ตำแหน่งต่าง ๆ ในศตวรรษที่ 21 บริษัทหรืออุตสาหกรรมใด ๆ ที่ต้องการนวัตกรรมควรค้นหาพนักงานที่มีความคิด
สร้างสรรค์มากมาย ความสามารถในการคิดนอกกรอบช่วยให้ บริษัทต่าง ๆ สามารถปรับตัวเข้ากับตลาดที่
เปลี่ยนแปลงและค้นหาวิธีการใหม่ ๆ ในการแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้นได้ หากพนักงานรู้สึกติดขัดเมื่อต้องระดม
ความคิดหรือแก้ปัญหาไม่ต้องกังวลเพราะความคิดสร้างสรรค์สามารถปลูกฝังได้ การติดตามข่าวสารและแนวโน้ม
ในอุตสาหกรรมของทุกคน อยู่เสมอจะทำให้ความคิดสร้างสรรค์ของคุณไหลเวียนได้ 
 2. การคิดเชิงวิเคราะห์ (Critical thinking) การคิดเชิงวิเคราะห์เป็นกุญแจสำคัญสำหรับพนักงานที่จะได้
ข้อสรุปที่มีเหตุและมีผล ทักษะการคิดเชิงวิเคราะห์ที่ได้รับการพัฒนามาอย่างดีช่วยให้เราวิเคราะห์สถานการณ์ชั่ง
น้ำหนักตัวเลือกต่าง ๆ และระบุผลลัพธ์ที่เป็นไปได้ของการตัดสินใจในเรื่องนั้น ๆ ความสามารถนี้จึงมีคุณค่าในชีวิต
อย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ และนายจ้างก็ต้องการพนักงานที่มีความคิดล่วงหน้ามากพอที่จะคาดการณ์และวางแผน
สำหรับปัญหาในอนาคตก่อนที่จะเกิดขึ้นด้วย เช่นเดียวกับทักษะอื่น ๆ การคิดเชิงวิเคราะห์สามารถขัดเกลาผ่าน
การฝึกฝน ตัวอย่างเช่น หากพนักงานต้องต่อแถวยาว ๆ ที่ร้านขายของชำแม้ว่าสถานการณ์จะเป็นอย่างไร สาเหตุ
หลักของความล่าช้าคืออะไร จะช่วยอะไรได้บ้าง เป็นต้น การแก้ปัญหานี้อาจใช้ได้กับพื้นที่อื่น ๆ ด้วยก็ได้เพียงแค่
ใช้ความคิดในการประเมินและการแก้ปัญหาก็สามารถช่วยปรับแต่งความสามารถในการคิดวิเคราะห์ของพนักงาน
ได้แล้ว 
 3. การทำงานร่วมกัน (Collaboration) การทำงานร่วมกันเป็นอีกหนึ่งทักษะการเรียนรู ้ที ่สำคัญใน
ศตวรรษที่ 21 ซึ่งจะมีบทบาทสำคัญในอาชีพไม่ว่าจะทำงานในตำแหน่งใดก็ตาม การทำงานร่วมกันหมายถึงการ
เต็มใจรับฟังเรียนรู้และทำงานร่วมกับผู้อื่นเพื่อบรรลุเป้าหมายร่วมกัน พนักงานสมัยใหม่เต็มไปด้วยพนักงานที่มี
ทักษะและความรู้เฉพาะทาง ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทำงานได้ทุกอย่าง แต่จะต้องสามารถทำงานร่วมกับคนอื่น
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นสิ่งสำคัญอย่างยิ่งที่จะต้องแสดงให้เห็นถึงความสามารถในการทำงานร่วมกับผู้อื่นได้ดี
ในช่วงเริ่มต้นอาชีพการงานวิธีที ่จะพัฒนาความสัมพันธ์ในองค์กรคือการทำงานอาสาสมัครร่วมกันในรูปแบบ
แบ่งกลุ่มที่ไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้ และงานนั้นจะต้องเป็นงานที่ทุกคนร่วมมือกันจึงจะเกิดผลสำเร็จสูงสุด 
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 4. การสื่อสาร (Communication) การสื่อสารอาจเป็นทักษะที่เหมาะกับบางคนเท่านั้น แต่ก็การเป็นนัก
สื่อสารที่มีประสิทธิภาพก็เป็นสิ่งที่สำคัญมากอย่างหนึ่ง เป็นสิ่งที่มีประโยชน์ในระดับสากล และความสามารถใน
การสื่อสารยังมีความจำเป็นกับทุกแง่มุมของชีวิต ความรู้และทักษะทางเทคนิคทั้งหมดในโลกนั้นจะไม่มีค่า หากไม่
สามารถสื่อสารให้ผู้อื่นเข้าใจประเด็นที่ต้องการสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพด้วยวิธีที่เหมาะสม 
 5. การรู้ข้อมูลสารสนเทศ ( Information literacy) ไม่ว่าจะทำวิจัยเพื่อทำรายงานที่โรงเรียนหรือทำ
รายงานหรือนำเสนอในที่ทำงาน การรู้ข้อมูลสารสนเทศเป็นสิ่งสำคัญ การรู้ข้อมูลสารสนเทศเป็นทักษะพื้นฐานของ
การรู้เท่าทันสื่อ พนักงานที่มีทักษะนี้จะสามารถแยกข้อเท็จจริงออกจากข้อมูลทั้งหมดได้โดยการตีความข้อเท็จจริง
และข้อมูลดิบที่พบ 
 6. ความสามารถในการปรับตัว (Adaptability) ตำแหน่งงานมีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว พนักงานที่
ปรับตัวได้มีความยืดหยุ่นในหลาย ๆ ด้าน จะสามารถทำงานได้ทั้งจากระยะไกลหรือในสำนักงานได้ทั้งแบบอิสระ
และแบบเป็นทีม มีใจจดจ่อ สนใจในแนวคิดใหม่ ๆ และยินดีที่จะทำงานใหม่ ๆ การพัฒนาความสามารถในการ
ปรับตัวทำได้โดยการพยายามออกจากจุดเดิมของชีวิตและการทดลองทำสิ่งใหม่ ๆ อยู่เสมอ ทดลองทำงานอดิเรก
ใหม่ ๆ หรือติดตามเพื่อนร่วมงานในแต่ละวันเพื่อดูว่าเพื่อนร่วมงานทำอะไรหรือเข้าร่วมการประชุมที่เน้นหัวข้อใหม่
ที่เรายังไม่มีความรู้  
 7. ความเป็นผู้นำ (Leadership) ในความคิดแบบสมัยเก่าจะนิยมนิยามความเป็นผู้นำว่ามีไว้สำหรับ
ผู้จัดการเท่านั้น แต่ในยุคปัจจุบันนั้น ความเป็นผู้นำเป็นทักษะที่ทุกคนต้องมีในขณะทำงานงานระดับเริ่มต้น ทักษะ
นี้จะสามารถนำไปสู่โอกาสที่มากขึ้นในอนาคต เนื่องจากความเป็นผู้นำเกี่ยวข้องกับลักษณะอื่น ๆ อีกมากมาย
รวมถึงความอ่อนน้อมถ่อมตน ความเด็ดขาด และความสามารถในการบริหารการทำงาน เพื่อพัฒนาทักษะความ
เป็นผู้นำโดยรวมอาจดู คลุมเครือหรือมีรายละเอียดหลายอย่างให้ศึกษา แต่ประสบการณ์จะเป็นสิ่งที่ดีที่สุดที่จะฝึก
ความเป็นผู้นำ การพัฒนาความเป็นผู้นำนั้นทำได้ง่ายมาก เช่น การสมัครเป็นผู้นำในการทำโครงการต่าง ๆ หรือ
การนำผู้อื่นในการตัดสินใจในเรื่องต่าง ๆ ในชีวิตประจำวัน เป็นต้น  
 8. ทักษะทางสังคม (Social skills) ทักษะทางสังคมมีหลายรูปแบบ และแตกต่างกันออกไปในแต่ละสังคม 
แม้ว่าทักษะทางสังคมอาจเปลี่ยนแปลงไปขึ้นอยู่กับว่าอยู่กับใครหรือสังคมแบบใด การตระหนักรู้และควบคุมตนเอง
ในการทำความเข้าใจ และจัดการตนเองรวมถึงค่านิยม แรงจูงใจ และแรงกดดัน สิ่งนี้จะส่งผลต่อทักษะทางสังคม 
การสร้างความสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมงาน การขอความคิดเห็นเพิ่มเติมจากหัวหน้าและเพื่อนร่วมงานเกี่ยวกับ
พฤติกรรมของตนเอง หรือจดบันทึกประจำวัน สิ่งเหล่านี้จะช่วยเพิ่มทักษะทางสังคมของตนเองได้ นอกจากนี้ การ
เอาใจใส่ในการสนทนาก็ถือเป็นทักษะทางสังคมอีกอย่างหนึ่ง สามารถช่วยให้เป็นผู้ฟังที่ดีและเป็นเพื่อนร่วมงานที่ดี
ได้ และหากสามารถเชื่อมโยงกับปัญหาหรือความทุกข์ของคู่สนทนาหรือเพื่อนร่วมงาน อาจแนะนำวิธีแก้ปัญหาที่
ดีกว่าได้จะช่วยสร้างความสัมพันธ์ทีแ่น่นแฟ้นมากขึ้น  
 9. ผลผลิต (Productivity) การทำงานในยุคปัจจุบันจะเน้นที่ผลผลิตของงานมากกว่าขั้นตอนการทำงาน 
ด้วยความเชื่อที่ว่า ทุกคนล้วนมีวิธีการไปสู่ความสำเร็จแตกต่างกันไปในแต่ละบุคคล เนื่องจากข้อจำกัดในการ
ทำงานของแต่ละบุคคลมีความแตกต่างกันโดยสิ้นเชิง นอกจากการเรียนรู้และพัฒนาขั้นตอนการไปสู่ความสำเร็จ
ด้วยตนเองแล้ว การเรียนรู้และพัฒนาขั้นตอนการทำงานของผู้ที่ทำสำเร็จแล้วเป็นอีกหนึ่งทางลัดที่จะช่วยให้ไปถึง
ผลผลิตได้เร็ว และมีประสิทธิภาพเช่นกัน 
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 จะเห็นได้ว ่าในส่วนของการปฏิบัติงานที ่เก ี ่ยวข้องกับกระบวนการจัดทำประกาศมหาวิทยาลัย 
สวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ จำเป็นต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง ด้านทักษะที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานเป็น
สิ่งที่ต้องให้ความสำคัญอย่างยิ่ง โดยเฉพาะการใช้ทักษะการคิดเชิงวิเคราะห์ การทำงานร่วมกัน การสื่อสาร การรู้
ข้อมูลสารสนเทศ ความสามารถในการปรับตัว ประกอบกับสมรรถนะและพฤติกรรมที่คาดหวังของบุคลากร สำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อให้สามารถพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพและเป็นประโยชน์
ต่อผู้รับบริการและมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
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แนวทางการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานที่ผ่านมาให้เกิดผลสำเร็จ 
 

 จากประสบการณ์การปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริการการศึกษาที่ดูแลการดำเนินงานเกี่ยวข้อง
กับการสนับสนุนวิชาการของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พบว่า นักศึกษามีความจำเป็นต้องทราบกำหนดการในการ
ดำเนินกิจกรรมวิชาการของมหาวิทยาลัยเนื่องจากเหตุผลหลายประการที่ส่งผลต่อความสำเร็จในการศึกษาและการ
พัฒนาทักษะส่วนบุคคลของนักศึกษา ดังต่อไปนี ้
  1. การวางแผนการศึกษา เช่น การลงทะเบียนเรียน การสอบกลางภาค การสอบปลายภาค และ
การขอสำเร็จการศึกษา ซึ่งในการดำเนินดังกล่าวมีความสำคัญที่นักศึกษาต้องทราบล่วงหน้าเพื่อจัดการเวลาและ
จัดการแผนการเรียนตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  2. การเตรียมตัวสำหรับกิจกรรม การทราบกำหนดการจากกิจกรรมวิชาการจะช่วยให้นักศึกษา
เตรียมตัวได้อย่างเหมาะสม เช่น การจัดเตรียมเอกสาร การฝึกฝนทักษะต่างๆ  
  3. การปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศของมหาวิทยาลัย การปฏิบัติตามกำหนดการ
เป็นสิ่งสำคัญที่ช่วยให้นักศึกษาไม่พลาดกิจกรรมที่สำคัญต่าง ๆ เช่น การลงทะเบียนเรียน การยื่นคำร้องขอสำเร็จ
การศึกษา ยื่นคำร้องขอยกเลิกรายวิชา 
  4. การลดความสับสนและความเครียด การทราบข้อมูลล่วงหน้าทำให้นักศึกษาสามารถหลีกเลี่ยง
ความเร่งรีบในนาทีสุดท้าย และลดโอกาสเกิดความผิดพลาดในกระบวนการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
  5. การสร้างความสัมพันธ์และการสื่อสารที่ดี การได้เข้าร่วมกิจกรรมตามกำหนดการที่กิจกรรม
วิชาการกำหนด ช่วยให้นักศึกษาได้สร้างเครือข่ายกับเพื่อน อาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์ผู ้สอน ผู้ประสานงาน
วิชาการหลักสูตร ซึ่งมีผลดีต่อการเรียนรู้และการพัฒนาตนเอง 
 ซึ่งในยุคที่เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมีความสำคัญในชีวิตประจำวัน การสื่อสารข้อมูลที่ถูกต้อง
และรวดเร็วและสามารถเข้าถึงได้ง่ายกลายเป็นปัจจัยสำคัญที่ช่วยสนับสนุนการบริหารจัดการในหน่วยงานและ
องค์กร รวมถึงมหาวิทยาลัยที่มีบทบาทในการให้ความรู้และพัฒนาศักยภาพให้กับนักศึกษา ประกาศมหาวิทยาลัย
สวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ หรือปฏิทินกิจกรรมวิชาการเป็นข้อมูลที่สำคัญที่นักศึกษาจำเป็นต้องรับรู้ เพื่อเป็น
การวางแผนการศึกษา การเตรียมตัวเพื่อเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ และปฏิบัติตามกำหนดการของมหาวิทยาลัยอย่าง
เหมาะสม อย่างไรก็ตาม การสื่อสารประกาศของมหาวิทยาลัยในรูปแบบเดิม เช่น การนำประกาศประชาสัมพันธ์
ลงในเว็บไซต์ ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน หรือนำส่งประกาศผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
(ระบบ e-office) การติดประกาศบอร์ดประชาสัมพันธ์ โซเชียลมีเดีย การใช้แพลตฟอร์มออนไลน์ อาจไม่เพียงพอ
และครอบคลุมหรือทันต่อความต้องการของนักศึกษาที่มีพฤติกรรมการรับข้อมูลที่หลากหลาย 
 

 จากการศึกษาของ สุภาพร จันทร์ชื่น (2564) สรุปได้ว่า การสื่อสารในระดับอุดมศึกษาจึงจำเป็นต้อง
ปรับเปลี่ยนให้สอดคล้องกับพฤติกรรมการใช้งานของผู้เรียน การเพิ่มช่องทางการสื่อสารที่หลากหลาย ทั้งใน
รูปแบบออนไลน์และออฟไลน์ ถือเป็นแนวทางสำคัญในการเพิ่มประสิทธิภาพการประชาสัมพันธ์กิจกรรมทาง
วิชาการของมหาวิทยาลัย โดยเฉพาะอย่างยิ ่งการใช้โซเชียลมีเดีย ซึ ่งได้รับการยอมรับว่าเป็นเครื ่องมือที ่มี
ประสิทธิภาพในการสื่อสารกับนักศึกษา เนื่องจากนักศึกษามีแนวโน้มในการใช้แพลตฟอร์มเหล่านี้เป็นประจำทุกวัน 
ส่งผลให้ข้อมูลข่าวสารสามารถเผยแพร่และเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้อย่างรวดเร็ว และเกิดปฏิสั มพันธ์ระหว่าง         
ผู้ส่งสารกับผู้รับสารในทันที สอดคล้องกับ ธนพร พงษ์วิชัย (2565) สรุปได้ว่า การสื่อสารแบบหลายช่องทาง 
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(Multichannel Communication) ยังมีบทบาทสำคัญในการตอบสนองต่อความหลากหลายของพฤติกรรมผู้รับ
สารในยุคดิจิทัล การประชาสัมพันธ์กิจกรรมวิชาการจึงควรครอบคลุมทั้งสื่อดั้งเดิม เช่น การติดประกาศที่บอร์ด
ประชาสัมพันธ์ หรือการส่งประกาศผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) ควบคู่ไปกับการใช้เทคโนโลยี
สมัยใหม่ ไม่ว่าจะเป็นเว็บไซต์ของหน่วยงาน เครือข่ายสังคมออนไลน์ การใช้รหัสคิวอาร์ (QR Code) หรือแม้แต่
การใช้แพลตฟอร์มอื่นๆเพื่อเพิ่มความสะดวกและเข้าถึงได้ตลอดเวลา ในทำนองเดียวกัน ศิริพร ใจมั่น (2563) ได้
เสนอว่าการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล เช่น แอปพลิเคชันของมหาวิทยาลัย ระบบแจ้งเตือนอัตโนมัติ หรือรูปแบบ
ช่องทางการสื่อสารอื่นๆ สำหรับเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร ล้วนส่งผลต่อการเพิ่มการรับรู้และการมีส่วนร่วมของนักศึกษา
ในกิจกรรมของมหาวิทยาลัยอย่างมีนัยสำคัญ ทั้งนี้ การสื่อสารที่ทันสมัยและเหมาะสมกับบริบทของผู้เรียนไม่
เพียงแต่เพิ่มประสิทธิภาพในการเผยแพร่ข้อมูล แต่ยังส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างมหาวิทยาลัยกับนักศึกษาได้
อย่างยั่งยืน 
 ด้วยเหตุนี้ จึงมีความจำเป็นในการเพิ่มช่องทางการสื่อสารเพื่อให้นักศึกษารับรู้ปฏิทินกิจกรรมวิชาการของ
มหาวิทยาลัย ให้มีความหลากหลายครอบคลุม และทันสมัย โดยใช้เทคโนโลยีที ่เหมาะสมและตอบสนองต่อ
พฤติกรรมการใช้งานของนักศึกษาในยุคปัจจุบัน นักศึกษามีโอกาสในการเลือกรับข้อมูลได้มากขึ้นจากหลาย
ช่องทาง เพิ่มความสะดวก ครอบคลุมทั้งผู้ที่ใช้งานแบบออนไลน์และผู้ที่พึ่งพาการสื่อสารในรูปแบบเดิม เช่น 
ประชาสัมพันธ์ลงในเว็บไซต์ นำส่งประกาศผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ e-office) การติดประกาศ
บอร์ดประชาสัมพันธ์ โซเชียลมีเดีย การใช้แพลตฟอร์มออนไลน์ แอปพลิเคชันของมหาวิทยาลัย หรือการใช้ QR 
CODE  
 หลังจากนั้น ผู้จัดทำ ได้ดำเนินการตรวจสอบติดตามจำนวนการเข้าดูข้อมูล ดูการเข้าถึงข้อมูล ประกาศ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ จากหน้าเว็บไซต์ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ใน
ระยะเวลา 4 เดือนที่ผ่านมา ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2567 – 31 มกราคม 2568 พบข้อมูลจำนวนการดู แสดงดัง
ตารางที่ 6 

ตารางที่ 6 จำนวนการเข้าดูข้อมูลและการเข้าถึงข้อมูล ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ  

ชื่อหน้าเว็บไซต ์ จำนวนการด ู หมายเหต ุ
กิจกรรมวิชาการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 6,296 ครั้ง  
กิจกรรมวิชาการ ภาคการศึกษาที่ 2/2567 3,898 ครั้ง  
กิจกรรมวิชาการ ภาคการศึกษาที่ 1/2567 1,500 ครั้ง  

                                                                                            
 ดังนั้น ผู้จัดทำจึงมีความสนใจขอนำเสนอ “แนวทางการเพิ่มช่องทางการสื่อสารเพื่อให้นักศึกษารับรู้ 
เข้าถึงข้อมูลปฏิทินกิจกรรมวิชาการของมหาวิทยาลัย” เพื่อให้นักศึกษาสามารถเลือกช่องทางการสื่อสารที่
เหมาะสมกับตนเอง เพิ่มการรับรู้ เข้าถึงข้อมูลปฏิทินกิจกรรมวิชาการของนักศึกษา ได้อย่างสะดวกรวดเร็วมี
ประสิทธิภาพทันต่อเหตุการณ์ สนับสนุนให้การดำเนินการกิจกรรมต่างๆ ตรงตามกำหนดการที่มหาวิทยาลัย
กำหนด เป็นไปด้วยความราบรื่นเรียบร้อย และส่งเสริมให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์การเรียนรู้ที่เต็มศักยภาพ 
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อันจะนำไปสู่ความสำเร็จทั้งในเชิงวิชาการและการพัฒนาทักษะที่จำเป็นในอนาคต  สำหรับแนวทางในการพัฒนา
งานและปรังปรุงงาน แสดงดังตารางที่ 7 

ตารางที่ 7 แนวทางการปฏิบัติงานแบบเดิมและแนวทางการพัฒนางานและปรับปรุงงาน 

แนวทางการดำเนนิงาน (เดมิ) แนวทางการพฒันางานและปรับปรุงงาน 
การเพ่ิมช่องทางการสื่อสารเพ่ือให้นักศึกษารับรู้เข้าถึงข้อมูลปฏิทินกิจกรรมวิชาการของมหาวิทยาลัย 

เดิม  
- ประชาสัมพันธ์ลงในเว็บไซต์ 
ของสำนักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 
- ประชาส ัมพ ันธ์ผ ่านระบบ
สำนักงานอิเล็กทรอนิกส ์(ระบบ 
e-office) 
- ประชาสัมพันธ์ผ่านโซเชียล
มีเดีย 

ใหมเ่พิ่มเติม 
- ประชาสัมพันธ์ลงในเว็บไซต์ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- ประชาสัมพันธ์ผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ e-office) 
- ประชาสัมพันธ์ QR CODE กิจกรรมวิชาการในพื ้นที ่ของมหาวิทยาลัย 
บริเวณหน้าเคาน์เตอร์บริการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- ประชาสัมพันธ์ กิจกรรมวิชาการ “สำคัญน่ารู”้ ฉบับย่อผ่านโซเชียลมีเดีย   
- เชื ่อมต่อลิงก์กิจกรรมวิชาการไปยังหน้าเว็บไซต์หลักของมหาวิทยาลัย 
(หัวข้อปฏิทินวิชาการ) 
- ประชาสัมพันธ์ลิงก์กิจกรรมวิชาการลงในแอปพลิเคชันของมหาวิทยาลัย 
(ระบบบริหารการศึกษา) เพิ่มเติมให้นักศึกษาเป็นรายบุคคล  
- ประชาสัมพันธ์โดย Infographic ผ่านช่องทางโซเชียลมีเดียได้แก่ Tiktok 
และ Instagram   

  

 ผู้จัดทำขอนำเสนอตัวอย่างของสื่อและช่องทางการสื่อสารที่เพิ่มขึ้นเพื่อให้นักศึกษารับรู้เข้าถึงข้อมูลปฏิทิน
กิจกรรมวิชาการของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียด ดังนี ้

 1. ประชาสัมพันธ์ลงในเว็บไซตข์องสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เมนู กิจกรรมวิชาการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
ภาพที่ 2  เว็บไซต์ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เมนู กิจกรรมวิชาการ 
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 2. ประชาสัมพันธ์ผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์  (ระบบ e-office) ส่งเรื ่องไปยังคณะ/โรงเรียน         
/วิทยาเขต/ ศูนย์การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
ภาพที่ 3  บันทึกข้อความในระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ e-office) 

 
 3. ประชาสัมพันธ์ QR CODE กิจกรรมวิชาการในพื้นที่ของมหาวิทยาลัย หน้าเคาน์เตอร์บริการสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที ่4 QR CODE กิจกรรมวิชาการหน้าเคาน์เตอร์บริการสำนักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 
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 4. ประชาสัมพันธ์ กิจกรรมวิชาการฉบับย่อ “สำคัญน่ารู้” ผ่านโซเชียลมีเดีย โดยการจัดทำเป็น QR CODE 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 กิจกรรมวิชาการ “สำคัญ...น่ารู”้ ฉบับย่อ สำหรบันักศึกษา อาจารย์ผู้สอน 
 

 5. เชื่อมต่อลิงก์กิจกรรมวิชาการไปยังหน้าเว็บไซต์หลักของมหาวิทยาลัย (หัวข้อปฏิทินวิชาการ) ปัจจุบัน
หน้าเว็บไซต์หลักของมหาวิทยาลัยได้มีหัวข้อปฏิทินวิชาการ  

 

 

  

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 หน้าจอเว็บไซตห์ลักของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
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 6. ประชาสัมพันธ์ลิงก์กิจกรรมวิชาการลงในแอปพลิเคชันของมหาวิทยาลัย (ระบบบริหารการศึกษา) 
เพิ่มเติมให้นักศึกษาเป็นรายบุคคล  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7 หน้าจอแสดงข้อมูลปฏิทินกิจกรรมของนักศึกษารายบุคคล 
 

 7. ประชาสัมพันธ์โดย Infographic ผ่านช่องทางโซเชียลมีเดียได้แก่ Tiktok และ Instagram เป็นช่องทาง
ที่เข้ากับนักศึกษายุคนี้ โดยผู้จัดทำได้ศึกษาการพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์กิจกรรมวิชาการให้เหมาะสมกับนักศึกษา
ยุคปัจจุบัน (Gen Z) ผ่านแพลตฟอร์มยอดนิยมอย่าง TikTok และ Instagram สื่อควรมีลักษณะสรุปไดด้ังนี ้

      1. เนื้อหาสั้น กระชับ เข้าใจง่าย 

         - TikTok ควรมีความยาวไม่เกิน 60 วินาที โดยเน้นการสื่อสารให้ได้ใจความภายใน 10–15 วินาที
แรกเพื่อดึงความสนใจ 

          - Instagram Reels/Stories ใช้ข้อความสั้น ๆ ประกอบภาพเคลื่อนไหว หรือคลิปสรุปกิจกรรม
แบบไฮไลต์ หลีกเลี่ยงภาษาทางการมากเกินไป แต่ยังคงชัดเจน 

     2. รูปแบบเนื้อหาแบบ Visual & Entertaining 

        - ใช้กราฟิกเคลื่อนไหว (motion graphic) หรือ คลิปวิดีโอที่มีภาพน่าสนใจ สีสดใส 

        - ใส่เสียงเพลงที่กำลังเป็นเทรนด์เพ่ือให้เข้ากับอารมณ์ของแพลตฟอร์ม 

        - ใช้คาแรกเตอร์หรือมาสคอตที่น่ารัก เป็นกันเอง เพื่อสร้างความจดจำ 

     3. มีปฏิสัมพันธ์และการมีส่วนร่วม (Engagement) 

     - ใส่คำถามปลายเปิด เช่น คุณเคยเข้าร่วมกิจกรรมนี้ไหม? หรือ Comment ‘Yes’ ถ้าเคยเข้าร่วม 

     -  ใช้โพลหรือสติ๊กเกอร์โหวต ใน Instagram Stories 
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    - ปิดท้ายคลิปด้วย Call to Action เช่น “สแกน QR Code นี้” หรือ “ติดตามข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่...” 

 4. ใช้ภาษาและโทนให้เข้ากับนักศึกษา 

     - ใช้ภาษาที่เป็นกันเอง หรือคำฮิตในหมู่วัยรุ ่น เช่น “ด่วนจี๋”  “แอดมินบอกต่อ” “แจกของฟรี”     
“ใครไม่มาคือพลาด!” 

    - ใช้คำ/แฮชแท็กที่เกี่ยวข้อง เช่น #กิจกรรมดีบอกต่อ #สายกิจกรรมต้องรู ้

 5. ตัวอย่างรูปแบบสื่อ 

    - TikTok เช่น คลิปเบื้องหลังการเตรียมกิจกรรม คลิป “Q&A” ตอบคำถามนักศึกษา และคลิปอธิบาย
วิธีลงทะเบียน เป็นต้น 

    - Instagram เช่น ภาพโปสเตอร์แนว infographic สไลด์ Story แนะนำกิจกรรมแต่ละวัน คลิปสั้นรีวิว
กิจกรรม เป็นต้น  

   จากข้อสรุปดังกล่าวผู ้จัดทำจำเป็นต้องพัฒนาร่วมกับเจ้าหน้าที ่ที ่มีความสามารถด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศเพื่อให้คุณภาพของสื่อได้มาตรฐานและสามารถสื่อสารผ่านช่องทาง TikTok และ Instagram เพื่อเป็น
ช่องทางเพิ่มเติมให้กับนักศึกษาต่อไป 
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ส่วนที่ 3 งาน แผนงาน โครงการที่จะทำในอนาคต 
 

ส่วนงาน   สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ชื่อโครงการ “กิจกรรมวิชาการ สื่อสารกันไดง้่าย ๆ หลากหลายช่องทาง” 

 ผู้ดำเนินการโครงการ นางสาวปาริกา อัคนิวาส 

 ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา (ระดับปฏิบัติการ) 

 โทรศัพท์ 02-244-5173   e-mail : parika_auk@dusit.ac.th 

1. ความสอดคล้องกับเกณฑ์การประกันคุณภาพการศกึษาภายในมหาวิทยาลัย (SDU QA) 

 กระบวนการ : SDU 5- B5 การสนับสนุนการปฏิบัติงานแบบข้ามสายงาน 
 ตัวบ่งช้ี: 5-B5.1 การสนับสนนุให้บุคลากรของหน่วยงานสายสนับสนุนปฏิบัติงานแบบข้ามสายงาน 
2. หลักการและเหตุผล 

 ในยุคที่เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมีความสำคัญในชีวิตประจำวัน การสื่อสารข้อมูลที่ถูกต้อง
และรวดเร็วและสามารถเข้าถึงได้ง่ายกลายเป็นปัจจัยสำคัญที่ช่วยสนับสนุนการบริหารจัดการในหน่วยงานและ
องค์กร รวมถึงมหาวิทยาลัยที่มีบทบาทในการให้ความรู้และพัฒนาศักยภาพให้กับนักศึกษา 
 กิจกรรมวิชาการหรือปฏิทินกิจกรรมวิชาการเป็นข้อมูลที่สำคัญที่นักศึกษาจำเป็นต้องรับรู้ การรับรู้ปฏิทิน
กิจกรรมวิชาการที่ครบถ้วนและทันเวลาช่วยให้นักศึกษาวางแผนการศึกษา การเตรียมตัวเพื่อเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ 
และปฏิบัติตามกำหนดการของมหาวิทยาลัยอย่างเหมาะสม อย่างไรก็ตาม การสื่อสารประกาศของมหาวิทยาลัยใน
รูปแบบเดิม เช่น การนำประกาศประชาสัมพันธ์ลงในเว็บไซต์ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน หรือนำส่ง
ประกาศผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ e-office) การติดประกาศบอร์ดประชาสัมพันธ์ โซเชียลมีเดีย 
การใช้แพลตฟอร์มออนไลน์ อาจไม่เพียงพอและครอบคลุมหรือทันต่อความต้องการของนักศึกษาที่มีพฤติกรรมการ
รับข้อมูลที่หลากหลาย 
 ด้วยเหตุนี้ ผู้จัดทำจึงเห็นความสำคัญในการเพิ่มช่องทางการสื่อสารเพื่อให้นักศึกษารับรู้ปฏิทินกิจกรรม
วิชาการของมหาวิทยาลัย ให้มีความหลากหลายครอบคลุม และทันสมัย โดยใช้เทคโนโลยีที ่เหมาะสมและ
ตอบสนองต่อพฤติกรรมการใช้งานของนักศึกษาในยุคปัจจุบัน นักศึกษามีโอกาสในการเลือกรับข้อมูลได้มากขึ้นจาก
หลายช่องทาง เพิ่มความสะดวก ครอบคลุมทั้งผู้ที่ใช้งานแบบออนไลน์และผู้ที่พึ่งพาการสื่อสารในรูปแบบเดิม เช่น 
ประชาสัมพันธ์ลงในเว็บไซต์นำส่งประกาศผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ e-office) การติดประกาศ
บอร์ดประชาสัมพันธ์ โซเชียลมีเดีย การใช้แพลตฟอร์มออนไลน์ แอปพลิเคชันของมหาวิทยาลัย หรือการใช้ QR 
CODE และช่องทางผ่านแพลตฟอร์มยอดนิยมอย่าง TikTok และ Instagram ซึ ่งจำเป็นต้องพัฒนาร่วมกับ
เจ้าหน้าที่ที่มีความสามารถด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือให้คุณภาพของสื่อได้มาตรฐาน 
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3. วัตถุประสงค์ของโครงการ 

 3.1 เพื่อเพิ่มจำนวนการดู การเข้าถึง ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ หน้าเว็บไซต์ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 3.2 เพื่อเพิ่มช่องทางการสื่อสารข้อมูลประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ที่ครอบคลุม
และหลากหลาย 

4. ผลผลิตโครงการ (Output) 

 4.1 จำนวนการดู การเข้าถึง ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ หน้าเว็บไซต์ สำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 4.2 จำนวนช่องทางการสื่อสารที่เพิ่มขึ้น 

5.  ผลลัพธ์โครงการ (Outcome) 

 นักศึกษาสามารถเลือกช่องทางการรับรู้เข้าถึงข้อมูลประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ 
ได้อย่างสะดวกเหมาะสมกับตนเองเพ่ิมมากขึ้น 

6. กิจกรรมหลัก 

กิจกรรมหลัก วันที่
ดำเนนิการ 

สถานทีด่ำเนนิการ ผู้รับผิดชอบ 

- ประชาสัมพนัธป์ระกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ภาคการศึกษาที่ 1 ปี
การศึกษา 2569 ลงในเว็บไซต ์ของสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

มี.ค. 2569 เว็บไซตส์ำนักส่งเสริม
วิชาการและงาน
ทะเบียน 

นางสาวปาริกา 
อัคนิวาส (A) 
นายอภิชาติ 
กรมนา (R) 

- ประชาสัมพนัธ ์ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ภาคการศึกษาที่ 1 ปี
การศึกษา 2569 ผ่านระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส ์(ระบบ e-office) 

มี.ค. 2569 ระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส ์
(ระบบ e-office) 

นางสาวปาริกา 
อัคนิวาส (A) 
 

- ประชาสัมพนัธ์ QR CODE กิจกรรมวิชาการ ภาค
การศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2569 ในพื้นทีข่อง
มหาวิทยาลัย บริเวณหน้าเคาน์เตอร์บริการสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

เม.ย. 2569 หน้าเคาน์เตอร์
บริการสำนักส่งเสริม
วิชาการและงาน
ทะเบียน อาคาร 2 
ชั้น 1 

นางสาวปาริกา 
อัคนิวาส (A) 
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กิจกรรมหลัก วันที่
ดำเนนิการ 

สถานทีด่ำเนนิการ ผู้รับผิดชอบ 

- ประชาสัมพนัธ์ กิจกรรมวชิาการ “สำคัญน่ารู้” 
ฉบับย่อผ่านโซเชียลมีเดีย ภาคการศึกษาที่ 1 ปี
การศึกษา 2569 

เม.ย. 2569 Facebook สำนัก
ส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน  

นางสาวปาริกา 
อัคนิวาส (A) 
นายอภิชาติ 
กรมนา (R) 

- เชื่อมต่อลิงก์กิจกรรมวิชาการไปยังหน้าเว็บไซต์ 
หลักของมหาวิทยาลัย (หัวข้อปฏิทินวิชาการ) 

เม.ย. 2569 เว็บไซตห์ลักของ
มหาวิทยาลัย (หัวข้อ
ปฏิทินวิชาการ) 

นางสาวปาริกา 
อัคนิวาส (A) 

- ประชาสัมพนัธ์ลิงก์กิจกรรมวิชาการ ลงใน 
แอปพลิเคชันของมหาวิทยาลัย (ระบบบริหาร
การศึกษา) เพิม่เติมให้นักศึกษาเป็นรายบุคคล 

เม.ย. 2569 ระบบบริหาร
การศึกษา  

นางสาวปาริกา 
อัคนิวาส (A) 

- พัฒนาสื่อสำหรับประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง
โซเชียลมีเดียเพิ่มขึ้น ได้แก่ Tiktok และ 
Instagram 

พ.ค. 2569 Tiktok และ 
Instagramสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 

นางสาวปาริกา 
อัคนิวาส (A) 
นายอภิชาติ 
กรมนา  

- ดำเนินการตรวจสอบ จำนวนการดู การเข้าถึง 
ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสติ เรื่อง กิจกรรม
วิชาการ เว็บไซต์สำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

มิ.ย. 2569 เว็บไซตส์ำนักส่งเสริม
วิชาการและงาน
ทะเบียน 

นางสาวปาริกา 
อัคนิวาส (A) 
นายอภิชาติ 
กรมนา (R) 

 

7. กลุ่มเป้าหมาย 

 นักศึกษาภาคปกติ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

8. ตัวชี้วัดความสำเร็จของโครงการ 

 เชิงปริมาณ  
  1. จำนวนการดู การเข้าถึง ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ หน้าเว็บไซต์ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
  2. จำนวนช่องทางการสื่อสารที่เพ่ิมขึ้น 
 เชิงคุณภาพ 
  นักศึกษาสามารถเลือกช่องทางการรับรู ้เข้าถึงข้อมูลประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื ่อง 
กิจกรรมวิชาการ ได้อย่างสะดวกเหมาะสมกับตนเอง  
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9. แหล่งที่มาของงบประมาณ 
  งบประมาณแผ่นดิน 
  ขอสนับสนุนงบประมาณ 
  อื่นๆ (โปรดระบุ) ไม่ใช้งบประมาณ 
 รายละเอียดงบประมาณ (ค่าใช้จ่าย) รวมทั้งสิ้น - บาท 
 1. ค่าใช้จ่ายที่เป็นตัวเงิน (In Cash)  - บาท 
 2. ค่าใช้จ่ายที่เป็นมูลค่า (In Kind)      - บาท 
 

10. กำหนดการ 
 มีนาคม - มิถุนายน 2569 
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บรรณานุกรม 
 

มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. (2559) ระเบียบมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การเก็บเงินค่าธรรมเนียม
 นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ พ.ศ. 2559. กรุงเทพมหานคร : มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. 
  . (2559) ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2559. กรุงเทพมหานคร : มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. 
  . (2563) ข ้อบ ังค ับมหาว ิทยาล ัยสวนด ุส ิต ว ่าด ้วย อาจารย ์พ ิ เศษ พ.ศ. 2563. 
กรุงเทพมหานคร : มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. 
  . (2564) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2564. กรุงเทพมหานคร : มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. 
  . (2566) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2566. กรุงเทพมหานคร : มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. 
  . (2568) ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กำหนดการเปิดและการปิดภาคการศึกษาของ
นักศึกษาภาคปกติ ประจำปีการศึกษา 2568.กรุงเทพมหานคร : มหาวิทยาลัยสวนดุสิต. 

 ธนพร พงษ์วิชัย. (2565). กลยุทธ์การสื่อสารแบบหลายช่องทางในยุคดิจิทัล. วารสารนิเทศศาสตร,์ 41(1), 
  80-97. 

วิชญะ น้อยมาลา. (2564). วารสารวิชาการรัตนบุศย์ (RATANABUTH JOURNAL)  ปีที่ 3 ฉบับที่ 1  
  มกราคม-เมษายน 2564.  

 ศิริพร ใจมั่น. (2563). การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการประชาสัมพันธ์กิจกรรมในมหาวิทยาลัย.  
  วารสารเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษา, 8(1), 112-125. 
 สุภาพร จันทร์ชื่น. (2564). การใช้โซเชียลมีเดียเป็นเครื่องมือสื่อสารในสถาบันอุดมศึกษา. วารสารวิชาการ 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย,์ 13(2), 45-59. 
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ประวตัิผู้จัดทำ 
 

 ชื่อ - นามสกลุ  นางสาวปาริกา   อัคนิวาส 

 วัน เดือน ปีเกดิ  3  ตุลาคม 2522 

 สถานทีเ่กิด  จังหวัดกรุงเทพมหานคร 

 ประวัติการศึกษา สำเร็จการศึกษา 

    ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนสุวรรณารามวิทยาคม  ปีการศึกษา 2540 

    ระดับปริญญาตรี ศิลปศาสตรบัณฑิต (สื่อสารมวลชน)                         
    มหาวิทยาลัยรามคำแหง ปีการศึกษา 2543 

    ระดับปริญญาโท วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (จิตวิทยาพัฒนาการ)      
    มหาวิทยาลัยรามคำแหง ปีการศึกษา 2551 

 สถานทีท่ำงาน  สำนักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

 ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
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ภาคผนวก 
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             วันที่ ...... เดือน ……….... พ.ศ. ............ 

เรียน ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

  กลุ่มงานบริการวิชาการ ขอเสนอเอกสารเพ่ือขอความอนุเคราะห์พิจารณา   
 
           เอกสารเสนอลงนาม         คำสั่ง         ประกาศ      จำนวน ............ฉบับ
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

  ผ่านการตรวจสอบเอกสารในเบื้องต้นแล้ว    ผ่านการตรวจสอบเอกสารในเบื้องต้นแล้ว 
  

.....................................................................   ..................................................................... 

(...................................................................)        (...................................................................)   
          หัวหน้างานบริการวิชาการ        หัวหน้างานทะเบียนนักศึกษา/ฐานข้อมูล/สื่อสารองค์กร  
               วันที่ ........../............/........                       วันที่ ........../............./.......... 

 

 ผ่านการตรวจสอบเอกสารในเบื้องต้นแล้ว    ผ่านการตรวจสอบเอกสารในเบื้องต้นแล้ว 
  

.....................................................................   ..................................................................... 

(...................................................................)        (...................................................................)   
                         
          วันที่ ........../............../..........     วันที่ ........../............../..........  
   

 ผ่านการตรวจสอบเอกสารในเบื้องต้นแล้ว    ผ่านการตรวจสอบเอกสารในเบื้องต้นแล้ว 
  

.....................................................................   ..................................................................... 

(...................................................................)        (...................................................................)   
                    
          วันที่ ........../............../..........     วันที่ ........../............../.......... 

 

แบบฟอร์มเสนอเอกสารภายในสำนักงาน
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 ผ่านการตรวจสอบเอกสารในเบื้องต้นแล้ว    ผ่านการตรวจสอบเอกสารในเบื้องต้นแล้ว 
  

.....................................................................   ..................................................................... 

(...................................................................)        (...................................................................)   
                         
          วันที่ ........../............../..........     วันที่ ........../............../.......... 
 

      

       ..................................................................... 

       (...................................................................)   
                                    ผู้เสนอเอกสาร 
                         วันที่ ........../............./........... 

 

 ผ่านการตรวจสอบเอกสารในเบื้องต้นแล้ว 
 
 
..................................................................... 

        (..................................................................)       
                         หัวหน้าสำนักงานอำนวยการฯ 
                                                                                                   วันที่ ........../.............../.......... 

                 

 ผ่านการตรวจสอบเอกสารในเบื้องต้นแล้ว 

 
                     ..................................................................... 
                                                                                     (...................................................................)       
                       รองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
                                               วันที่ ........../............/.......... 
 
 
                                                   ..................................................................... 
                                                 (.............................................................................) 
                                                          ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
                        วันที่ ........../............/............. 
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บันทึกข้อความระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ e-office) ที่นำส่งเพื่อเสนอลงนาม 
 
 

บันทึกข้อความ 

 
สว่นงาน สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สำนักงานอำนวยการ) โทร ๕๑๗๓ 

ที ่  สวท. ......../ .....................                          วันที ่  ........................................ 
เรือ่ง  ขอความอนุเคราะห์ลงนามประกาศ  

       
 

เรียน   อธิการบดี 
 
           ตามที่ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต กำหนดเปิดภาคการศึกษาที่  ๑  ปีการศึกษา ๒๕๖๘  สำหรับ
นักศึกษาภาคปกติ ในวันพฤหัสบดีที่ ๑๒ มิถุนายน ๒๕๖๘ นั้น เพื่อให้กิจกรรมวิชาการของผู้ประสานงาน
หลักสูตร อาจารย์ผู ้สอน อาจารย์ที ่ปรึกษา และนักศึกษา ดำเนินไปด้วยความเรียบร้ อยและเกิด
ประสิทธิภาพต่อการจัดการศึกษาสอดคล้องกับข้อบังคับและประกาศมหาวิทยาลัย 
           ในการนี้ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้ดำเนินการกำหนดวันปฏิบัติกิจกรรมวิชาการ 
ภาคการศึกษาดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว จึงขอความอนุเคราะห์ท่านลงนามประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง 
กิจกรรมวิชาการนักศึกษาภาคปกติ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ภาคการศึกษาที่ ๑ ปีการศึกษา ๒๕๖๘ จำนวน 
๑ ฉบับ รายละเอียดดังเอกสารที่แนบมาพร้อมบันทึกฉบับนี ้
 
           จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ลงนาม 
 
 
 
 
 
 

(..........................................................................) 
ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสติ 
เรื่อง กิจกรรมวิชาการนักศึกษาภาคปกต ิมหาวิทยาลัยสวนดุสิต  

ภาคการศึกษาที่ ๑ ปีการศกึษา ๒๕๖๘ 
                                                 _____________________ 

               เพื่อให้กิจกรรมวิชาการของผู้ประสานงานหลักสูตร อาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์ผู้สอน และนักศึกษา 
ในภาคการศึกษาที่ ๑ ปีการศึกษา ๒๕๖๘ นักศึกษาภาคปกติ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ดำเนินกิจกรรมวิชาการ     
ไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดประสิทธิภาพต่อการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

               อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๕ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๖๔ และในข้อ ๔ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญา
ตรี พ.ศ. ๒๕๖๖ มหาวิทยาลัยจึงกำหนดวันปฏิบัติกิจกรรมวิชาการของผู้ประสานงานหลักสูตร อาจารย์ที่ปรึกษา 
อาจารย์ผู้สอน และนักศึกษาภาคปกติ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ในภาคการศึกษาที่ ๑ ปีการศึกษา ๒๕๖๘ ดังนี ้

วัน เดือน ป ี กิจกรรมวิชาการ 
๑๗ ก.พ. - ๗ มี.ค. ๖๘ - สำนักส่งเสริมวิชาการฯ วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา จัดตารางเรียนหมวดวิชา

ศึกษาทั ่วไป กำหนดตอนเรียน วัน-เวลาเรียน เปิดรายวิชา และประกาศ   
ตารางเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๘ ในระบบบริหาร
การศึกษา พร้อมทั้งแจ้งตารางเรียนตารางสอนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
ไปยังคณะ/โรงเรียน/หลักสูตร/สาขาวิชา 

๒๔ ก.พ. - ๑๔ มี.ค. ๖๘ - อาจารย์ผู ้สอน/ผู ้ร ับผิดชอบรายวิชา ส่งข้อมูลตำรา/หนังสือ/เอกสาร
ประกอบการเรียน ไปยังผู ้ประสานงานวิชาการหลักสูตร/คณะ/โรงเรียน/    
วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบในการบันทึกรายละเอียด
ตอนเปิดรายวิชา เข้าในระบบบริหารการศึกษา  

๑๐ - ๒๘ มี.ค. ๖๘ - คณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา เสนอรายชื่ออาจารย์พิเศษมายัง
สำนักส่งเสริมวิชาการฯ เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติอาจารย ์

๑๑ - ๑๒ มี.ค. ๖๘ - คณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา แจ้งตารางเรียนตารางสอนรายวิชา
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป ภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๘ ไปยังหลักสูตร สาขาวิชา 
เพื่อดำเนินการจัดตารางเรียนรายวิชาหมวดวิชาเฉพาะตามแผนการศึกษา  
ของหลักสูตรต่อไป 

ตัวอย่าง ประกาศมหาวทิยาลัยสวนดุสิต เรื่อง กิจกรรมวิชาการ ภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2568 
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วัน เดือน ป ี กิจกรรมวิชาการ 
๑๗ มี.ค. - ๔ เม.ย. ๖๘ - หลักสูตรจัดตารางเรียนตารางสอนรายวิชาหมวดวิชาเลือกเสรี  ตามแผน 

การศึกษา พร้อมทั ้งระบุข้อมูล ตำรา/หนังสือ/เอกสารประกอบการเรียน
นำเสนอคณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา พิจารณานำส่งเป็นบันทึก
ข้อความแจ้งมายังสำนักส่งเสริมวิชาการฯ      
- คณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา จัดตารางเรียนตารางสอนและ
พิจารณาอาจารย์ผู้สอนรายวิชาหมวดวิชาเฉพาะตามแผนการศึกษาที่หลักสูตร
นำเสนอ 
- ผู้ประสานงานวิชาการหลักสูตร/คณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา 
บันทึกตารางเรียนตารางสอนเปิดรายวิชา พร้อมทั้งระบุข้อมูล ตำรา/หนังสือ/
เอกสารประกอบการเรียน ในระบบบริหารการศึกษา  
- ผู้ประสานงานวิชาการหลักสูตร/คณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา 
ประกาศรายวิชาให้นักศึกษาลงทะเบียนในระบบบริหารการศึกษา เพื่อเตรียม
แจ้งให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๘ 

๘ - ๑๐ เม.ย. ๖๘ - สำนักส่งเสริมวิชาการฯพิจารณาเปิดตารางเรียนตารางสอนรายวิชาหมวดวิชา
เลือกเสรี ในระบบบริหารการศึกษา รายละเอียดตามบันทึกข้อความ แจ้งมายัง
สำนักส่งเสริมวิชาการฯ 
- สำนักส่งเสริมวิชาการฯประกาศตารางเรียนตารางสอนรายวิชาหมวดวิชา    
เลือกเสรี แจ้งไปยังคณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา/หลักสูตร 

๒๑ เม.ย. - ๒ พ.ค. ๖๘ - อาจารย์ผู ้สอนจัดทำ SDU.OBE3 หรือ SDU.OBE4 ของแต่ละตอนเรียน               
ภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๘ พร้อมทั้งจัดส่งไฟล์ ไปยังคณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/
ศูนย์การศึกษา 

๖ - ๗ พ.ค. ๖๘ - ผู้ประสานงานวิชาการคณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา รวบรวม
ไฟล์ข้อมูล  SDU.OBE3 หรือ SDU.OBE4 นำส่งสำนักส่งเสริมวิชาการและ  
งานทะเบียน 

๗ - ๘ พ.ค. ๖๘ - นักศึกษารหัส ๖๗ ลงไป รับตารางลงทะเบียนเรียนจากอาจารย์ที่ปรึกษา  
เพื่อเตรียมการลงทะเบียนเรียน ภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๘ 

๗ พ.ค. ๖๘ - วันสุดท้ายที่คณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา รวบรวมข้อมูล ตำรา 
หนังส ือ เอกสารประกอบการเร ียน ดำเน ินการจัดทำบันทึกข ้อความ        
พร้อมนำส่งข้อมูลในรูปแบบไฟล์เอกสาร ไปยังศูนย์บริการสื่อและสิ่งพิมพ์  
กราฟฟิคไซท์ ดังนี้  
      ๑. กรณียังไม่ได้ระบุข้อมูลตำรา หนังสือ เอกสารประกอบการเรียน     
ตอนเปิดรายวิชาในระบบบริหารการศึกษา 
      ๒. กรณีจัดส่งต้นฉบับใหม่ (สั ่งพิมพ์ตำรา หนังสือ เอกสารประกอบ      
การเรียน กับศูนย์บริการสื่อและสิ่งพิมพ์กราฟฟิคไซท์) 
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วัน เดือน ป ี กิจกรรมวิชาการ 
      ๓. กรณีจ ัดส ่งเอกสารประกอบการสั ่งพ ิมพ์ ส ั ่งซ ื ้อตำรา หนังสือ           
จากสำนักพิมพ์ภายนอก 

๑๓ พ.ค. - ๑๑ มิ.ย. ๖๘ - นักศ ึกษารห ัส ๖๗ ลงไป ลงทะเบ ียนเร ียน และเพ ิ ่ม -ถอนรายว ิชา             
ภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๘  
- อาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาอนุมัติการลงทะเบียนเรียนและเพิ่ม-ถอนรายวิชา 
ในระบบบริหารการศึกษา ภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๘ 

๑๓ พ.ค. - ๑๑ มิ.ย. ๖๘ - นักศึกษาชำระค่าธรรมเนียมการศึกษา 
๑๔ - ๒๗ พ.ค. ๖๘ - ผู้ประสานงานวิชาการคณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา แจ้งอาจารย์

ผู้สอนหรือผู้เกี่ยวข้องนำข้อมูลเข้าระบบ WBSC-LMS/แพลตฟอร์มการเรียน
การสอนอื่นๆ ดังนี้ SDU.OBE3 และ SDU.OBE4/เอกสารประกอบการเรียน/           
สื่อการสอน/การมอบหมายงาน   

๔ - ๑๑ มิ.ย. ๖๘ - นักศึกษารหัส ๖๘ พบอาจารย์ที่ปรึกษา รับตารางเรียน ลงทะเบียนเรียน 
เพิ ่ม-ถอนรายวิชา และชำระค่าธรรมเนียมการศึกษา ภาคการศึกษาที่           
๑/๒๕๖๘ 
- อาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาอนุมัติลงทะเบียนเรียนในระบบบริหารการศึกษา 
ภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๘ 

๖ - ๑๘ มิ.ย. ๖๘ - นักศึกษาติดต่อขอแก้รายวิชาที่ได้ผลการเรียน " I" กับอาจารย์ผู ้สอนของ          
ภาคการศึกษาที ่๒/๒๕๖๗ 

๑๒ มิ.ย. ๖๘ - วันเปิดภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๘ 
- เริ่มปรับการชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาล่าช้า (วันละ ๕๐ บาท แต่ไม่เกิน 
๑,๐๐๐ บาท) 

๑๒ - ๒๕ มิ.ย. ๖๘ - นักศึกษาลงทะเบียนเรียน และเพิ่ม-ถอนรายวิชา ภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๘ 
- อาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาอนุมัติการลงทะเบียนเรียน และเพิ่ม-ถอนรายวิชา
ผ่านระบบบริหารการศึกษา ภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๘    
- นักศึกษารหัส ๖๕ ลงไป ยื ่นคำร้องขอรักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา 
สำหรับนักศึกษาที่ไม่ประสงค์จะลงทะเบียนเรียน 

๒๕ มิ.ย. ๖๘ - วันสุดท้ายของการทำบันทึกข้อความขอเพิ่มรายชื่อและปรับเปลี่ยนรายชื่อ
อาจารย์ผู้สอนในระบบบริหารการศึกษา 

๒๖ มิ.ย. ๖๘ - วันสุดท้ายที่อาจารย์ผู้สอนส่งผลการเรียนแก้ "I" ภาคการศึกษาที่ ๒/๒๕๖๗  
ในระบบบริหารการศึกษา และนำส่งรายงานเพื่อประกาศผลการเรียน 

๒๖ มิ.ย. - ๒ ก.ค. ๖๘ - นักศึกษายื่นคำร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า ภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๘    
โดยผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาและอาจารย์ผู้สอน 
- ค่าปรับการขอลงทะเบียนเรียนล่าช้ากว่าเวลาที่กำหนด (ครั้งละ ๕๐๐ บาท) 
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วัน เดือน ป ี กิจกรรมวิชาการ 
- สำนักส่งเสริมวิชาการฯ ดำเนินการจัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งอาจารย์ผู ้สอน      
ประจำภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๘ 
- สำน ักส ่ ง เสร ิมว ิชาการฯ จ ัดว ันและเวลาสอบบ ันท ึกเข ้าในระบบ             
บริหารการศึกษา 
- สำนักส่งเสริมวิชาการฯ ประกาศรายวิชาที่จัดสอบปลายภาค (ในตาราง) 

๒๖ มิ.ย. - ๙ ก.ค. ๖๘ - นักศึกษายื่นคำร้อง กรณีไม่ต้องการให้คิดคะแนนเฉลี่ยสะสม ในรายวิชา       
ที ่ลงทะเบียนเรียนโดยไม่มีค่าระดับคะแนนสำหรับการประเมินหมวดวิชา 
ศึกษาทั่วไป หมวดวิชาเฉพาะด้าน หมวดวิชาเลือกเสรี  

๒๗ มิ.ย. ๖๘ - สำนักส่งเสริมวิชาการฯ เริ่มดำเนินการประเมินผลการเรียน "I" ภาคการศึกษา
ท ี ่  ๒/๒๕๖๗ จากคะแนนท ี ่ม ีอย ู ่ตามเกณฑ์ของอาจารย ์ประจำว ิชา               
หากนักศึกษายังไม่ส่งงานตามกำหนด และปรับผลการเรียนในรายวิชาเลือกที่
สอบตกเป็น W 

๑ ก.ค. - ๑๔ ส.ค. ๖๘ - ผู ้ที ่คาดว่าจะสำเร็จการศึกษา ภาคการศึกษาที ่ ๑/๒๕๖๘ ยื ่นขอสำเร็จ
การศึกษา ในระบบบริหารการศึกษา เอกสารประกอบดูจากท้ายประกาศ    
และนำเอกสารการยื่นคำร้องขอสำเรจ็การศึกษานำส่งอาจารย์ที่ปรึกษา 

๒ - ๔ ก.ค. ๖๘ - อาจารย์ส่งต้นฉบับข้อสอบกลางภาค ไปยังคณะ/โรงเรียน เพื่อดำเนินการ
ตรวจสอบคุณภาพ 

๓ ก.ค. ๖๘ - สำนักส่งเสริมวิชาการฯ ดำเนินการพักสภาพการเป็นนักศึกษาสำหรับ
นักศึกษาที่ไม่ลงทะเบียนเรียน 

๗ - ๘ ก.ค. ๖๘ -  คณะ/โรงเร ียน รวบรวมต ้นฉบ ับข ้อสอบกลางภาค ส ่งมาย ังสำนัก         
ส่งเสริมวิชาการฯ 

๙ - ๑๖ ก.ค. ๖๘ - สำนักส่งเสริมวิชาการฯ รวบรวมต้นฉบับข้อสอบกลางภาค ดำเนินการส่ง   
ไปยังศูนย์บรกิารสื่อและสิ่งพิมพ์กราฟฟิคไซท์เพื่ออัดสำเนา  

๓๑ ก.ค. - ๖ ส.ค. ๖๘ - สอบกลางภาค (เป็นวิชาที่คณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษาจัดสอบให้
โดยผู้สอนคุมสอบเอง) 

๗ - ๑๓ ส.ค. ๖๘ - อาจารย์ส่งต้นฉบับข้อสอบปลายภาค (นอกตารางและในตาราง) ไปยังคณะ/
โรงเรียน เพื่อดำเนินการตรวจสอบคุณภาพ 

๑๔ - ๑๕ ส.ค. ๖๘ - คณะ/โรงเรียน รวบรวมต้นฉบับข้อสอบปลายภาค (นอกตารางและในตาราง) 
ส่งมายังสำนักส่งเสริมวิชาการฯ 

๑๕ - ๑๘ ส.ค. ๖๘ - อาจารย์ที่ปรึกษาสังกัดคณะ/โรงเรียน/วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา รวบรวม
เอกสารคำร้องการยื่นขอสำเร็จการศึกษานำส่งมายังสำนักส่งเสริมวิชาการฯ 

๑๘ ส.ค. - ๑๖ ก.ย. ๖๘ - นักศึกษายื่นคำร้องขอยกเลิกรายวิชาได้ผลการเรียนเป็น W (Withdraw)  
- กรณีนักศึกษาขอยกเลิกรายวิชาและได้รับการอนุมัติแล้วจะไม่สามารถ
ลงทะเบียนรายวิชาที่ขอยกเลิกซ้ำในภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๘ ได ้
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วัน เดือน ป ี กิจกรรมวิชาการ 
- กรณีนักศึกษากู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) และยังค้างชำระสามารถยื่นคำร้องที่
สำนักส่งเสริมวิชาการฯ หรือวิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา 
- อาจารย์ที่ปรึกษาอนุมัติยกเลิกรายวิชาได้ผลการเรียนเป็น W (Withdraw) 

๑๘ - ๒๘ ส.ค. ๖๘ - สำนักส่งเสริมวิชาการฯ รวบรวมต้นฉบับข้อสอบปลายภาค (นอกตารางและ
ในตาราง) ดำเนินการส่งไปยังศูนย์บริการสื ่อและสิ ่งพิมพ์กราฟฟิคไซท์          
เพื่ออัดสำเนา 

๔ ก.ย. - ๑๕ ต.ค. ๖๘ - นักศึกษาเข้าระบบ http://e-assessment.dusit.ac.th เพื่อประเมินอาจารย์
ผู้สอน  

๒๔ ก.ย. ๖๘ - วันสุดท้ายของการจัดการเรียนการสอน และการทำกิจกรรมของนักศึกษา 
ภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๘ 
- อาจารย์ผู ้สอนรับใบลงชื่อเข้าสอบที่คณะ/โรงเรียน กรณีอาจารย์ผู ้สอน      
จัดสอบเอง (นอกตาราง) 

๒๕ ก.ย. - ๑ ต.ค. ๖๘ - สอบปลายภาครายวิชาที่ผู้สอนจัดสอบเอง (นอกตาราง) 
๒๕ ก.ย. ๖๘ - เปิดระบบบริหารการศึกษาบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนและ       

การสอบภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๘ 
๒ - ๘ ต.ค. ๖๘ - สอบปลายภาครายวิชาที่สอบในตาราง (มหาวิทยาลัยจัดสอบให)้ 

๒ - ๑๐ ต.ค. ๖๘ - ยื่นคำร้องขอสอบ กรณีขาดสอบปลายภาค ภาคการศึกษาที ่๑/๒๕๖๘ 
๑๕ ต.ค. ๖๘ - วันปิดภาคการศึกษา 
๑๖ ต.ค. ๖๘ - วันสุดท้ายที ่อาจารย์ประจำวิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา ส่งผลการเรียน        

ผ่านระบบบริหารการศึกษาและรายงานสรุปที่พิมพ์จากระบบ และ SDU.OBE5 
หรือ SDU.OBE6 ไปยังหลักสูตรที่นักศึกษาลงทะเบียน 
- วันสุดท้ายที่อาจารย์ประจำในมหาวิทยาลัยส่งผลการเรียนผ่านระบบบริหาร
การศ ึกษา และรายงานสร ุปท ี ่พ ิมพ ์จากระบบและ SDU.OBE5  หรือ 
SDU.OBE6  ไปยังหลักสูตรที่นักศึกษาลงทะเบียน 
- วันสุดท้ายที ่อาจารย์ผู ้สอนรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั ่วไป  ดำเนินการ           
ส่งผลการเรียนผ่านระบบบริหารการศึกษา และรายงานสรุปที่พิมพ์จากระบบ  
และ SDU.OBE5 ไปย ั งท ีมผ ู ้ พ ัฒนารายว ิชาหมวดว ิ ชาศ ึกษาท ั ่ ว ไป                
เพื่อเตรียมการดำเนินการทวนสอบผลการเรียน 

๑๗ ต.ค. ๖๘ - ประกาศตารางสอบสำหรับนักศึกษาขาดสอบ ภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๘ 
๒๐ - ๒๒ ต.ค. ๖๘ - อาจารย์ผู ้รับผิดชอบหลักสูตรสังกัดวิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา ตรวจสอบ     

ผลการเรียนและลงนามแล้วนำส่งผู ้อำนวยการ วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา
พิจารณาลงนาม 
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วัน เดือน ป ี กิจกรรมวิชาการ 
- อาจารย์ผู ้รับผิดชอบหลักสูตรรวบรวมผลการเรียน ส่งสำนักงานคณบดี     
คณะ/โรงเรียน ต้นสังกัด เพื่อคณะ/โรงเรียน พิจารณาทวนสอบและอนุมัติ    
ผลการเรียน 
- วิทยาเขต/ศูนย์การศึกษา รวบรวมผลการเรียนนำส่งสำนักงานคณบดี       
คณะ/โรงเรียน ที่หลักสูตรสังกัด เพื่อคณะ/โรงเรียน พิจารณาทวนสอบและ
อนุมัติผลการเรียน 
- รายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ดำเนินการพิจารณาทวนสอบและอนุมัติ       
ผลการเรียนโดยผู้พัฒนารายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

๒๔ - ๒๗ ต.ค. ๖๘ - อาจารย์ผู้สอนดำเนินการแก้ไขผลการเรียนตามมติคณะ/โรงเรียน/ผู้พัฒนา
รายว ิ ชาหมวดว ิ ชาศ ึ กษาท ั ่ ว ไป  หล ั งผ ่ านกระบวนการทวนสอบ                    
(โดยประสานงานกลับมายังสำนักส่งเสริมวิชาการฯ เพื่อขอคืนสิทธิ์กลับไป
แก ้ ไขผลการเร ียนให ้ เร ียบร ้อยและนำส ่งกล ับมาย ังคณะ /โรงเร ียน            
พร้อม SDU.OBE5 หรือ SDU.OBE6) 

๒๗ - ๒๘ ต.ค. ๖๘ - สำนักส ่งเสร ิมว ิชาการฯ จ ัดสอบให้ก ับนักศ ึกษาขาดสอบปลายภาค            
ภาคการศึกษาที ่๑/๒๕๖๘ 

๓๐ ต.ค. ๖๘ - คณะ/โรงเรียน/ผู้พัฒนารายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป นำส่งผลการเรียน     
ที่พิจารณาอนุมัติมายังสำนักส่งเสริมวิชาการฯ เพื่อประกาศผลการเรียน 
- วันสุดท้ายของการแก้ไขข้อมูลและส่งเอกสารเพิ่มเติมสำหรับผู้ที่ยื่นขอสำเร็จ
การศึกษามาแล้ว ในภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๘ 

๓๑ ต.ค. ๖๘ - สำนักส่งเสริมวิชาการฯ ประกาศผลการเรียนภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๘ 
๖ พ.ย. ๖๘ - วันสุดท้ายที่อาจารย์ผู้สอนส่งผลการเรียนแก้ M ภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๘ 
๗ พ.ย. ๖๘ - สำนักส่งเสริมวิชาการฯ ประเมินผลการเรียน M จากคะแนนที่มีอยู่ตามเกณฑ์

ของอาจารย์ประจำวิชา หากนักศึกษาไม่ได้ยื ่นคำร้องขอสอบและชำระ
ค่าธรรมเนียมกรณีขาดสอบ และปรับผลการเรียนในรายวิชาเลือกที่สอบตก  
เป็น W 
 
           
 ประกาศ ณ วันที่  ๘  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 
 

                         (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พรชณิตว์ แก้วเนตร) 
                                                   รองอธิการบดี ปฏิบัติการแทน 
                                                            อธิการบดีมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
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หมายเหตุ :- ๑. ไม่อนุญาตให้จัดการเรียนการสอนในวันหยุดนักขัตฤกษ์ และวันหยุดชดเชยนักขัตฤกษ์  
  - กรณีวันที่จัดการเรียนการสอนตรงกับวันหยุดนักขัตฤกษ์ และวันหยุดชดเชยนักขัตฤกษ์ หาก

อาจารย์ผู้สอนประสงค์จะจัดการเรียนการสอนชดเชยในวันอื่น ๆ ให้บันทึกข้อความขออนุญาต  ต่อรองอธิการบดี
ฝ่ายวิชาการ และกิจการต่างประเทศ 

๒. การจัดการเรียนการสอนระบบปกติ  
   - กรณีรายวิชาจัดสอบนอกตารางสอบ จัดการเรียนการสอน ๑๕ สัปดาห์ (สัปดาห์ที่ ๑๖ เป็น
การสอบปลายภาค ผู้สอนจัดสอบเอง)  

    - กรณีรายวิชาที่จัดสอบในตาราง จัดการเรียนการสอน ๑๕ สัปดาห์ (มหาวิทยาลัยฯ จัดสอบให้
สัปดาห์ที่ ๑๗-๑๘) 

๓. ก่อนสอบปลายภาค ๑ สัปดาห์ และสัปดาห์จัดสอบปลายภาคงดจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรทั้งใน
และนอกสถานที่  

๔. คุณสมบัติของอาจารย์พิเศษเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย อาจารย์พิเศษ 
พ.ศ. ๒๕๖๓ และข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๖๔  และ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๖๖ 

๕. นักศึกษาจะต้องดำเนินการกิจกรรมทางวิชาการตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด  หากพ้นกำหนดการ  
ที่กำหนดไว้จะไม่อนุญาตให้ดำเนินการใด ๆ  

      ๖. การส่งต้นฉบับข้อสอบอัดสำเนาล่าช้ากว่ากำหนดต้องบันทึกข้อความขออนุญาตอัดสำเนา       
เสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ และกิจการต่างประเทศ    

๗. เอกสารประกอบใบยื่นขอสำเร็จการศึกษา  
            - คำร้องยื่นขอสำเร็จการศึกษา (พิมพ์ออกจากระบบ)  
              - รูปถ่ายสวมชุดครุยวิทยฐานะ ๑.๕ นิ้ว พื้นหลังสีฟ้า จำนวน ๒ รูป    

            - หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ - สกุล ชั้นยศ (ถ้ามี)  


