
 

บทท่ี 2 

บทบาท หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

2.1  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

  ปจจุบันดํารงตําแหนงนักวิชาการศึกษา ชํานาญการ  ปฏิบัติงานในฝายตรวจสอบและรับรองผล

การศึกษา สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ปฏิบัติหนาท่ี

สํานักบัณฑิตศึกษา โดยบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงไดแก ปฏิบัติงานบันทึกขอมูลและ

ตรวจสอบผลการศึกษา งานทะเบียนประวัตินักศึกษา งานตรวจสอบผูสําเร็จการศึกษา งานออกเอกสาร

สําคัญทางการศึกษา งานตรวจสอบและรับรองคุณวุฒิการศึกษา และงานทะเบียนผูสําเร็จการศึกษา 

ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   

 

2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

  ลักษณะของงานท่ีปฏิบัติในปจจุบัน ไดแกการตรวจสอบ เสนอแนะ ควบคุม และรายงานผล            

การปฏิบัติงานในเรื่องของงานทะเบียนและวัดผลการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เริ่มตั้งแตการจัดทํา

แผนการรับนักศึกษาประจําป การจัดทําปฏิทินการศึกษา การข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา การจัดทําตาราง

เรียนตารางสอน การลงทะเบียนเรียน การเพ่ิมเปลี่ยนถอนรายวิชา การตรวจสอบการลงทะเบียนเรียน 

การตรวจสอบสถานภาพนักศึกษาในเรื่องของการพนสภาพการเปนนักศึกษา การคืนสภาพการเปน

นักศึกษา การลาพักการศึกษา การลาออก การบันทึกขอมูลและตรวจสอบผลการศึกษา งานทะเบียน

ประวัตินักศึกษา การตีพิมพบทความและการเผยแพรวิทยานิพนธของนักศึกษา  การตรวจสอบผูสําเร็จ

การศึกษา การนําเสนอผูสําเร็จการศึกษาตอสภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย การออกเอกสารสําคัญ

ทางการศึกษา การตรวจสอบและรับรองคุณวุฒิการศึกษา งานทะเบียนผูสํ าเร็จการศึกษา              

การควบคุม ดูแล และตรวจสอบการเผยแพรขาวสารประชาสัมพันธบนเว็บไซตของสํานักบัณฑิตศึกษา 

ภายใตการกํากับดูแลของคณะกรรมการบริหารบัณฑิตศึกษา รองอธิการบดีดานวิชาการ และอธิการบดี

และปฏิบัติหนาท่ีตามคําสั่งมหาวิทยาลัย ในฐานะผูชวยเลขานุการคณะกรรมการบริหารบัณฑิตศึกษา  

ในการนํานโยบายมาวางแผน จัดทําแผนการปฏิบัติงานในการดําเนินการและทําหนาท่ีควบคุมกํากับดูแล 

ตรวจสอบ สอนงานและแนะนําการปฏิบัติงานใหกับบุคลากรมีความรูและทักษะในการทํางาน กระตุน

ใหมีจิตบริการ  เนนความสําคัญของการใหบริการ สรางบรรยากาศใหเกิดการทํางานเปนทีมและสอน

งานใหบุคลากรสามารถทํางานไดท้ังระบบ ทําใหรับผิดชอบงานแทนกันไดทุกหนาท่ี อีกท้ังสนับสนุนให

เพ่ิมทักษะความรูท่ีสามารถใหนํามาประยุกตใชกับการปฏิบัติงานใหมีศักยภาพท่ีสูงข้ึน รวมถึงงานอ่ืน ๆ 

ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
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2.3  แผนภูมโิครงสรางของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(ผูอํานวยการ) 

สํานักงานผูอํานวยการ กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

- งานธุรการ 

- งานสารบรรณ 

- งานการเงินและบัญชี 

- งานบุคลากร 

- งานพัสด ุ

 

- ฝายรับเขาศึกษาและทะเบียนประวัติ 

- ฝายทะเบียนการศึกษา 

- ฝายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา* 

- ฝายประมวลผลและสถิติขอมลู 

 

 

กลุมงานสงเสริมวิชาการ กลุมงานประกันคุณภาพการศึกษา 

กลุมงานวิเทศสมัพันธ 

- ฝายหลักสตูร 

- ฝายมาตรฐานการศึกษา 

- ฝายสหกิจศึกษา 

 

 

- ฝายสงเสรมิคณุภาพการศึกษา 

- ฝายมาตรฐานการศึกษา 

- ฝายประกันคณุภาพการศึกษา 

 

 

- ฝายทุนฝกอบรม งานวิจัยประชุมสัมมนาฯ 

ตางประเทศ 

- ฝายประสานงานและวิเทศสัมพันธ 

- ฝายสารสนเทศตางประเทศ 

 

 

รองผูอํานวยการ รองผูอํานวยการ 

หมายเหตุ  *  สังกัดฝายตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา สํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน  

                 ึ  
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2.4  รายช่ือคณะกรรมการและหนาที่ของคณะกรรมการบริหารบัณฑิตศึกษา 

 คณะกรรมการประกอบดวย 

 1.    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประธานกรรมการ 

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

 3.    รองอธิการบดี (ดร.วิชัย  พยัคฆโส) รองประธานกรรมการ 

 4.    คณบดีคณะศิลปศาสตร กรรมการ 

 5.    คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร กรรมการ 

 6.    คณบดีคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม กรรมการ 

 7.    คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร กรรมการ   

 8.    คณบดีคณะบริหารธุรกิจ กรรมการ 

 9.    คณบดีคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร กรรมการ 

 10.   คณบดีคณะเทคโนโลยีสือ่สารมวลชน กรรมการ 

 11.   คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี กรรมการ 

 12.  คณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร กรรมการ 

 13.   คณบดีคณะสถาปตยกรรมศาสตร กรรมการ 

 14.   ผูอํานวยการวิทยาลัยการแพทยแผนไทย กรรมการ 

 15.   ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน กรรมการ 

 16.   ดร. อรามศรี  อาภาอดุล กรรมการ 

 17.   ผูชวยศาสตราจารยไพบูลย  แยมเผื่อน กรรมการ 

 18.   รองศาสตราจารย ดร. ณฐา  คุปตัษเฐียร กรรมการและเลขานุการ 

 19.   นายรุงโรจน  สุทธิสุข กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 20.   นางสาวปณนัชญา  วิบุลศิลป กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 21.   นางสาวนิตยา  นําประดิษฐ กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

  

 มีอํานาจหนาท่ี ดังนี ้

1. สงเสริม กํากับ ดูแล วางแผนและพัฒนาการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาตามท่ี        

สภามหาวิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัยมอบหมาย 

2. สงเสริมและกํากับการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐาน 

ขอบังคับ ระเบียบและประกาศท่ีเก่ียวของ 

3. พิจารณาวางระเบียบ ออกขอบังคับ และประกาศท่ีเก่ียวของกับบัณฑิตศึกษา 

4.  ดําเนินการอ่ืนใดตามท่ีสภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการของมหาวิทยาลัยหรืออธิการบดี

มอบหมาย 
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