
 

บทท่ี 2 

บทบาท หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

2.1  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

  ปจจุบันดํารงตําแหนงนักวิชาการศึกษา ชํานาญการ  ปฏิบัติงานในฝายตรวจสอบและรับรองผล

การศึกษา สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ปฏิบัติหนาท่ี

สํานักบัณฑิตศึกษา โดยบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงไดแก ปฏิบัติงานบันทึกขอมูลและ

ตรวจสอบผลการศึกษา งานทะเบียนประวัตินักศึกษา งานตรวจสอบผูสําเร็จการศึกษา งานออกเอกสาร

สําคัญทางการศึกษา งานตรวจสอบและรับรองคุณวุฒิการศึกษา และงานทะเบียนผูสําเร็จการศึกษา 

ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   

 

2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

  ลักษณะของงานท่ีปฏิบัติในปจจุบัน ไดแกการตรวจสอบ เสนอแนะ ควบคุม และรายงานผล            

การปฏิบัติงานในเรื่องของงานทะเบียนและวัดผลการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เริ่มตั้งแตการจัดทํา

แผนการรับนักศึกษาประจําป การจัดทําปฏิทินการศึกษา การข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา การจัดทําตาราง

เรียนตารางสอน การลงทะเบียนเรียน การเพ่ิมเปลี่ยนถอนรายวิชา การตรวจสอบการลงทะเบียนเรียน 

การตรวจสอบสถานภาพนักศึกษาในเรื่องของการพนสภาพการเปนนักศึกษา การคืนสภาพการเปน

นักศึกษา การลาพักการศึกษา การลาออก การบันทึกขอมูลและตรวจสอบผลการศึกษา งานทะเบียน

ประวัตินักศึกษา การตีพิมพบทความและการเผยแพรวิทยานิพนธของนักศึกษา  การตรวจสอบผูสําเร็จ

การศึกษา การนําเสนอผูสําเร็จการศึกษาตอสภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย การออกเอกสารสําคัญ

ทางการศึกษา การตรวจสอบและรับรองคุณวุฒิการศึกษา งานทะเบียนผูสํ าเร็จการศึกษา              

การควบคุม ดูแล และตรวจสอบการเผยแพรขาวสารประชาสัมพันธบนเว็บไซตของสํานักบัณฑิตศึกษา 

ภายใตการกํากับดูแลของคณะกรรมการบริหารบัณฑิตศึกษา รองอธิการบดีดานวิชาการ และอธิการบดี

และปฏิบัติหนาท่ีตามคําสั่งมหาวิทยาลัย ในฐานะผูชวยเลขานุการคณะกรรมการบริหารบัณฑิตศึกษา  

ในการนํานโยบายมาวางแผน จัดทําแผนการปฏิบัติงานในการดําเนินการและทําหนาท่ีควบคุมกํากับดูแล 

ตรวจสอบ สอนงานและแนะนําการปฏิบัติงานใหกับบุคลากรมีความรูและทักษะในการทํางาน กระตุน

ใหมีจิตบริการ  เนนความสําคัญของการใหบริการ สรางบรรยากาศใหเกิดการทํางานเปนทีมและสอน

งานใหบุคลากรสามารถทํางานไดท้ังระบบ ทําใหรับผิดชอบงานแทนกันไดทุกหนาท่ี อีกท้ังสนับสนุนให

เพ่ิมทักษะความรูท่ีสามารถใหนํามาประยุกตใชกับการปฏิบัติงานใหมีศักยภาพท่ีสูงข้ึน รวมถึงงานอ่ืน ๆ 

ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
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2.3  แผนภูมโิครงสรางของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(ผูอํานวยการ) 

สํานักงานผูอํานวยการ กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

- งานธุรการ 

- งานสารบรรณ 

- งานการเงินและบัญชี 

- งานบุคลากร 

- งานพัสด ุ

 

- ฝายรับเขาศึกษาและทะเบียนประวัติ 

- ฝายทะเบียนการศึกษา 

- ฝายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา* 

- ฝายประมวลผลและสถิติขอมลู 

 

 

กลุมงานสงเสริมวิชาการ กลุมงานประกันคุณภาพการศึกษา 

กลุมงานวิเทศสมัพันธ 

- ฝายหลักสตูร 

- ฝายมาตรฐานการศึกษา 

- ฝายสหกิจศึกษา 

 

 

- ฝายสงเสรมิคณุภาพการศึกษา 

- ฝายมาตรฐานการศึกษา 

- ฝายประกันคณุภาพการศึกษา 

 

 

- ฝายทุนฝกอบรม งานวิจัยประชุมสัมมนาฯ 

ตางประเทศ 

- ฝายประสานงานและวิเทศสัมพันธ 

- ฝายสารสนเทศตางประเทศ 

 

 

รองผูอํานวยการ รองผูอํานวยการ 

หมายเหตุ  *  สังกัดฝายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา สํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน  

                 ึ  
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2.4  รายช่ือคณะกรรมการและหนาที่ของคณะกรรมการบริหารบัณฑิตศึกษา 

 คณะกรรมการประกอบดวย 

 1.    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประธานกรรมการ 

 2.    รองอธิการบดี (ผศ.ดร. สมหมาย  ผิวสอาด) รองประธานกรรมการ 

 3.    รองอธิการบดี (ดร.วิชัย  พยัคฆโส) รองประธานกรรมการ 

 4.    คณบดีคณะศิลปศาสตร กรรมการ 

 5.    คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร กรรมการ 

 6.    คณบดีคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม กรรมการ 

 7.    คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร กรรมการ   

 8.    คณบดีคณะบริหารธุรกิจ กรรมการ 

 9.    คณบดีคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร กรรมการ 

 10.   คณบดีคณะเทคโนโลยีสือ่สารมวลชน กรรมการ 

 11.   คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี กรรมการ 

 12.  คณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร กรรมการ 

 13.   คณบดีคณะสถาปตยกรรมศาสตร กรรมการ 

 14.   ผูอํานวยการวิทยาลัยการแพทยแผนไทย กรรมการ 

 15.   ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน กรรมการ 

 16.   ดร. อรามศรี  อาภาอดุล กรรมการ 

 17.   ผูชวยศาสตราจารยไพบูลย  แยมเผื่อน กรรมการ 

 18.   รองศาสตราจารย ดร. ณฐา  คุปตัษเฐียร กรรมการและเลขานุการ 

 19.   นายรุงโรจน  สุทธิสุข กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 20.   นางสาวปณนัชญา  วิบุลศิลป กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 21.   นางสาวนิตยา  นําประดิษฐ กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

  

 มีอํานาจหนาท่ี ดังนี ้

1. สงเสริม กํากับ ดูแล วางแผนและพัฒนาการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาตามท่ี        

สภามหาวิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัยมอบหมาย 

2. สงเสริมและกํากับการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐาน 

ขอบังคับ ระเบียบและประกาศท่ีเก่ียวของ 

3. พิจารณาวางระเบียบ ออกขอบังคับ และประกาศท่ีเก่ียวของกับบัณฑิตศึกษา 

4.  ดําเนินการอ่ืนใดตามท่ีสภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการของมหาวิทยาลัยหรืออธิการบดี

มอบหมาย 
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