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งานบรหิารทัว่ไป  
1.1  สารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ 
- วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง จัดแฟ้มเสนอ 
- แจ้งเวียน ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศข่าวสาร 
- บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
- ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 
- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการ

และรักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
1.2  บริหารงานบุคคล 
- การบริหารอัตราก าลังภายในหน่วยงาน 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 
- การพัฒนาบุคลากร 
- ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากร 
- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหน่วยงาน 
- รับและเสนอใบลา จัดท าข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 
- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- ประสานงานหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับบ านาญ และเงินทดแทน 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 
- ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานในระบบ HRM 

 

1. งานบริหารทั่วไป 
กลุม่วชิาการ 
2. งานหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา 
3. งานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ 
4. งานสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์  
    วิชาชีพ 
กลุม่ทะเบยีนและประมวลผล 
5. งานทะเบียนสายที่ 1 
6. งานทะเบียนสายที่ 2 
7. งานทะเบียนสายที่ 3 
8. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
กลุม่บัณฑิตศึกษา 
9. งานทะเบียนบัณฑิตศึกษา 
10. งานขอส าเร็จการศึกษา 
 
     
  

งานบรหิารทัว่ไป 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (6) 
2. ผู้ปฏิบัติงานบริหาร (1) 
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 1.3  พัสดุและครุภัณฑ์ 

- วางระบบ เสนอความต้องการในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบและเป็นไปตามระเบียบ

ราชการ 
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทาง

ราชการ 
1.4 แผนและงบประมาณ 
- จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานทุกระยะให้สอดคล้องตามแผน

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนอ่ืนๆ ตามนโยบายของ

มหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ปี ตามวาระของรัฐบาล 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- บันทึกข้อมูลเข้าระบบ BPM 

บริหารการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
- ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์  การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา และการ

ท าลายเอกสาร 
1.6 การเงินและบัญชี 
- ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นระบบและเป็นไปตามระบบ

แบบแผนของทางราชการ 
 
 

  



 (รา่ง) แบบ 3 
ตารางแสดงการก าหนดหนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ การแบง่สว่นงานภายในและการก าหนดต าแหนง่ตามกรอบอัตราก าลงับุคลากรสายสนบัสนนุ (ปงีบประมาณ 2561-2564) 

ส านักสง่เสริมวชิาการและงานทะเบยีน  
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

(แนบทา้ยหนังสอืกองบรหิารงานบคุคล ที ่ศธ 0581.17/005 ลงวนัที ่ 3 มกราคม  2561) 

  

ล าดับที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1.7 การจัดประชุม 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- อ านวยความสะดวกในการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

1.8  ประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ที่เก่ียวข้องตามตัวบ่งชี้ที่

หน่วยงานรับผิดชอบ 
- ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ ส าหรับตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 

บันทึกข้อมูล Common Data Set และข้อมูล SAR ของหน่วยงานในระบบ  
IQA ของมหาวิทยาลัย 

- จัดท า SAR พร้อมเตรียมหลักฐานตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ ส าหรับการ 
- ตรวจประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนส่งเสริม ปรับปรุงข้อเสนอแนะ (Improvement Plan) ของหน่วยงาน 

(ถ้ามี) 
1.9  บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจ าปี 
- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน  
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1.10 การจัดการความรู้ (KM)     
- จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ 

วัตถุประสงค์และมาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
- จัดท าแผนการจัดการความรู้ ด าเนินกิจกรรมตามแผน และประเมินแผนเพ่ือ

พัฒนา 
- สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้ 
- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

1.11 อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 
กลุม่วชิาการ 
งานหลกัสูตรและมาตรฐานการศกึษา    

- ก าหนดกลไกและกระบวนการเปิด/ปิดหลักสูตร การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 
- ตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดของหลักสูตร เพ่ือให้หลักสูตรเป็นไปตาม

เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ และมาตรฐานวิชาชีพต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

- จัดประชุมคณะกรรมการตรวจร่างหลักสูตร เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักสูตรก่อนน าเสนอเข้าที่ประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัย  

- เสนอรายละเอียดของหลักสูตร(มคอ.2)/แบบเสนอการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร 
(สมอ.08) เข้าท่ีประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

- เสนอรายละเอียดของหลักสูตร(มคอ.2)/แบบเสนอการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร 
(สมอ.08) ที่ผ่านการพิจารณาให้ความเห็นชอบจากสภาวิชาการและสภา
มหาวิทยาลัย ต่อส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาเพ่ือพิจารณารับทราบ
การให้ความเห็นชอบหลักสูตร 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุม่วชิาการ 
นักวิชาการศึกษา (1) 
งานหลกัสูตรและมาตรฐานการศกึษา  
นักวิชาการศึกษา (5) 
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- จัดท าแผนการปฏิบัติงาน/แผนการปรับปรุงหลักสูตร 
- จัดท าปฏิทินก าหนดการส่ง มคอ.3-7 และติดตามรวบรวมสรุปรายงานการ

ด าเนินการของหลักสูตร (มคอ.7) ของทุกหลักสูตรในแต่ละปีการศึกษา  
- รายงานข้อมูลหลักสูตรในตัวชี้วัดที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานการประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรของส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา 

- จัดท าสรุปการด าเนินงานหลักสูตร/จ านวนหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
- น าข้อมูลหลักสูตร/เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าหลักสูตรขึ้นบนเว็บไซต์ 
- จัดท าฐานข้อมูลหลักสูตรในระบบทะเบียนหลักและระบบทะเบียนออนไลน์ 

(TQF)  
- จัดท าค าของบประมาณประจ าปีเสนอมหาวิทยาลัย เพ่ือด าเนินงานโครงการ

สัมมนา/อบรมที่เก่ียวข้องกับหลักสูตร  
- ด าเนินการจัดโครงการสัมมนา/อบรมที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร และสรุปรายงาน

ผลการด าเนินงาน    เมื่อโครงการเสร็จสิ้น     
- ติดต่อประสานงานกับคณะ/ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาเก่ียวกับ

หลักสูตร 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับหลักสูตร 
- ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ 
3.1 พัฒนาศักยภาพดา้นการจดัการเรยีนการสอน 
- ประชุมวางแผนการด าเนินงานจัดโครงการฝึกอบรมให้ความรู้กับอาจารย์ใน    

มหาวิทยาลัย  ในด้านการจัดการเรียนการสอนที่ทันสมัย  
- ด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรมให้ความรู้กับอาจารย์ในมหาวิทยาลัย ในด้าน

การจัดการเรียนการสอนที่ทันสมัย 
     -  รวบรวมเอกสารที่ให้ความรู้ในโครงการฝึกอบรม เก็บไว้ในคลังความรู้      

- สรุปรายงานผลการด าเนินงานการจัดโครงการฝึกอรม น าเสนอต่อมหาวิทยาลัย
รับทราบ และพิจารณาสั่งการ 

     -   ติดตาม ประเมินผลและสรุปผลการด าเนินโครงการ  และรวบรวมปัญหา 
อุปสรรคข้อเสนอแนะน ามาปรับปรุงการจัดโครงการให้มีประสิทธิภาพในครั้ง
ต่อไป  

- ด าเนินกิจกรรม KM ด้านการส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ 
     -  ศึกษา หาข้อมูล การพัฒนาเอกสารวิชาการ  คู่มือ ขั้นตอนการท างานของงาน 
        ส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ เพ่ือพัฒนาระบบงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
        ยิ่งขึ้นไป 
3.2 ตดิตามรายงานผลมาตรฐานภาระงานทางวชิาการ  

-  รวบรวม และตรวจสอบ ภาระงานขั้นต่ าของผู้ด ารงต าแหน่ง อาจารย์  ผู้ช่วย
ศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์  พร้อมทั้งจัดท าข้อมูล 

-  ส่งรายงาน สกอ.ให้ค าแนะน า ชี้แจงในการกรอกข้อมูล ภาระงานขั้นต่ าของผู้ด ารง
ต าแหน่ง อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

 
 

 งานสง่เสริมและพัฒนาวชิาการ 
นักวิชาการศึกษา (3) 
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3.3  การเสนอขอพจิารณาคณุภาพต าราหรือหนังสอืเพื่อการรับรองคุณภาพผลงานทาง
วชิาการ 
    -  รวบรวมต าราหรือหนังสือ จากอาจารย์ในมหาวิทยาลัย  เพ่ือด าเนินการจัดหา 
       ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพ  พร้อมทั้งจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
       ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพต ามราหรือหนังสือ  จัดส่งเอกสารต าราหรือหนังสือ 
       ให้กับผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าการประเมินคุณภาพ  แจ้งผลการประเมินคุณภาพให้กับ 
       อาจารย์เจ้าของต าราหรือหนังสือ ติดตามผลการน าต าราหรือหนังสือที่ได้รับการ 
       ประเมินคุณภาพไปใช้ประโยชน์ รายงานต่อมหาวิทยาลัย  และจัดท าท าเนียบ 
       ผู้ทรงคุณวุฒิ และท าเนียบต าราหรือหนังสือ 
    -  ให้ค าแนะน า ชี้แจง เกี่ยวกับการประเมินคุณภาพต าราหรือหนังสือเพ่ือการรับรอง 
       คุณภาพผลงานวิชาการ 
3.4  พัฒนาวชิาการ 

- จัดประชุมคณะกรรมกาพัฒนาวิชาการ โดยรวบรวมวาระการประชุมเพื่อจัดท า
รูปเล่ม และด าเนินการจัดพิมพ์รายงานการประชุม พร้อมทั้งติดตามผลการ
ด าเนินงานตามมติในท่ีประชุม 

3.5  ส่งเสรมิและพฒันาการศกึษาทางไกลผา่นดาวเทยีม 
    -  ด าเนินการแจ้งคณะทั้ง 9 คณะ การรับสมัครอาจารย์สอนการศึกษาทางไกล 
       ผ่านดาวเทียม  รวบรวมใบสมัครและแจ้งรายชื่ออาจารย์ผู้สอนให้ส านักงาน 
       การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (มทร.รัตนโกสินทร์ วิทยาเขตวังไกลกังวล)   
       ประสานแจ้งอาจารย์ผู้สอนบันทึกเทปการสอนออกอากาศ  พร้อมทั้ง 
       ประชาสัมพันธ์การจัดการเรียนการสอนการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียมให้กับ 
       นักศึกษา คณาจารย์ได้ทราบ  และแจ้งสรุปผลการสอนให้กับอาจารย์ผู้สอนได้ทราบ 
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4. 
 
 
 

 

3.6  โครงการพฒันาคณุภาพการศึกษาและการพฒันาทอ้งถิ่นโดยมสีถาบนัอดุมศึกษา
เป็นพีเ่ลี้ยง   
    -  วางแผนการด าเนินงานการจัดโครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและพัฒนา    

ท้องถิ่น 
       โดยมีสถาบันอุดมศึกษาเป็นพี่เลี้ยง 
    -  ประสานฝ่ายวิชาการท้ัง 9 คณะ ให้จัดส่งแบบเสนอของบประมาณด าเนินงานการ 
       จัดโครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและพัฒนาท้องถิ่นโดยมีสถาบันอุดมศึกษา 
       เป็นพี่เลี้ยง 
    -  ด าเนินการจัดโครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการพัฒนาท้องถิ่นโดยมี 
       สถาบันอดุมศึกษาเป็นพี่เลี้ยง  พร้อมทั้งจัดท ารายงานสรุปผลการจัดโครงการ 
       เสนอต่อมหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี (แม่ข่าย 
       ภาคกลางตอนล่าง)     
งานสหกจิศึกษาและฝึกประสบการณว์ชิาชพี   
4.1 สหกจิศกึษาและฝึกประสบการณว์ชิาชพี 

- รวบรวมและสรุปแผนการจัดส่งนักศึกษาออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพเพ่ือเสนอมหาวิทยาลัย 

- รวบรวมและสรุปรายงานผลการด าเนินงานสหกิจศึกษาและ เพื่อเสนอ 
มหาวิทยาลัย 

- จัดส่งรายละเอียดงานและข้อมูลเกี่ยวกับสหกิจศึกษาให้สถานประกอบการพิจารณา 
- ร่วมกับคณะจัดกิจกรรมภายหลังนักศึกษากลับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
- จัดท าค าขอสนับสนุนงบประมาณจากมหาวิทยาลัย เพื่อจัดโครงการที่เกี่ยวข้อง

กับสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
- จดัท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสหกจิศกึษาและฝึกประสบการณว์ชิาชพี  
นักวิชาการศึกษา  (4)                 
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 - ด าเนินการจัดโครงการสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่ได้รับอนุมัติ

งบประมาณแล้ว 
- ประเมินผลและสรุปผลรายงานผลการด าเนินงานการจัดโครงการ 
- การโต้ตอบหนังสือกับหน่วยงานภายนอกและภายใน  
- จัดท าหนังสือแจ้งคณะเพ่ือทราบและด าเนินการที่เกี่ยวกับสหกิจศึกษาและฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ 
- จัดท าการประกันคุณภาพการศึกษาด้านสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  

ทุกปีการศึกษา  
- รวบรวมข้อมูลและน าเสนอข้อมูลการด าเนินงานของตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

4.2 ฐานข้อมลูสหกจิศกึษาและฝกึประสบการณว์ชิาชพี 
- จัดท าฐานข้อมูลนักศึกษาที่ออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์

วิชาชีพ 
- จัดท าฐานข้อมูลสถานประกอบการที่รับนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและฝึก

ประสบการณ์วชาชีพ 
- กรอกฐานข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงานสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

ให้กับ สกอ. 
- ปฎิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ล าดับที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
5 

 
กลุม่ทะเบยีนและประมวลผล 
งานทะเบยีน 
ทะเบยีนสายที ่1-3  

5.1 การรับสมัครและสอบคดัเลือกนกัศกึษาเพื่อเขา้ศึกษาตอ่ 
    5.1.1 การประสานงานการรับนักศึกษาจากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

-   ประสานงานระดับคณะรวบรวมข้อมูลจ านวนนักศึกษาที่คณะสามารถรับเข้า
ศึกษาและประสานงานจาก สกอ. 

- จัดท าข้อมูลส าหรับนักศึกษาสอบคัดเลือกผ่าน สกอ. 
    5.1.2 การรับนักศึกษากรณีพิเศษ (โควตา) 

- วางแผนและก าหนดปฏิทินในการรับสมัครนักศึกษา 
- ประสานงานระดับคณะจัดท าเกณฑ์การให้โควตาของคณะต่างๆ 
- จัดท าและจัดส่งเอกสารเกณฑ์การรับนักศึกษาโควตาให้แก่โรงเรียนและ

สถานศึกษาต่างๆ 
จัดท าและประกาศผลการสอบคัดเลือกนักศึกษาโควตาให้คณะโรงเรียนและ
สถานศึกษาต่างๆ 

   5.1.3 การรับสมัครและสอบคัดเลือก ด้วยตนเอง 
- จัดท าปฏิทินการรับสมัครสอบคัดเลือก 
- วางแผนการด าเนินงาน ขั้นตอนและก าหนดกิจกรรมต่างๆ ให้สอดคล้องกับ

ปฏิทินการศึกษา 
- จัดท าระเบียบการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัย 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการรับสมัครและสอบคัดเลือก

คณะกรรมการออกข้อสอบ และคณะกรรมการก ากับการสอบและอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

งานทะเบียนสายที่ 1 รับผิดชอบ 
- คณะบริหารธุรกิจ 
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และ
การออกแบบ 
 
งานทะเบียนสายที่ 2 รับผิดชอบ 
- คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
- คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
- คณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี 
 
งานทะเบียนสายที่ 3 รับผิดชอบ 
- คณะเทคโนโลยีคหกรรม

ศาสตร์ 
- คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
- คณะศิลปศาสตร์ 
- คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและ

ออกแบบแฟชั่น 
- ระดับบัณฑิตศึกษา 
 

กลุม่ทะเบยีนและประมวลผล 
นักวิชาการศึกษา (1) 
งานทะเบยีนสายที ่1  
นักวิชาการศึกษา (4) 
 
 
 
 
งานทะเบยีนสายที ่2 
นักวิชาการศึกษา (4) 
 
 
 
 

งานทะเบยีนสายที ่3 
นักวิชาการศึกษา (4) 
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ส านักสง่เสริมวชิาการและงานทะเบยีน  
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

(แนบทา้ยหนังสอืกองบรหิารงานบคุคล ที ่ศธ 0581.17/005 ลงวนัที ่ 3 มกราคม  2561) 

  

ล าดับที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 - จัดเตรียมงานรับสมัครและจัดท ารายชื่อ ซองข้อสอบ อุปกรณ์การสอบ จัดหา

ห้องสอบ เพ่ือใช้ในการสอบคัดเลือก 
- ประสานงานการจัดท าข้อสอบคัดเลือก กับคณะและโรงพิมพ์ครุสภา 
- ประมวลผลการสอบคัดเลือก 
- จัดท าและประกาศผลการสอบคัดเลือกผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ และผู้มีสิทธิ์

เข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัย 
5.2  ขึน้ทะเบยีนนักศึกษาใหม่ 
- ด าเนินการออกรหัสประจ าตัวนักศึกษาใหม่ ให้เป็นไปตามรหัสหลักสูตร 
- ประสานกับกองคลังและธนาคารเพ่ือรับเงินนักศึกษา 
- จัดเตรียมสถานที่ส าหรับขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
- ปรับสถานะนักศึกษาใหม่ที่ไม่มารายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
- รายงานผลจ านวนนักศึกษาใหม่ที่มาขึ้นทะเบียน 
- จัดท าบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหม่ให้คณะทุกคณะ 
- บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
- ประสานกับธนาคารเพ่ือจัดท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
- ตรวจสอบความถูกต้องของบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
- ด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ กับสถานศึกษาเดิม 

5.3  ตรวจสอบคุณวฒุนิกัศกึษาใหม่ 
- จัดท าทะเบียนประวัตินักศึกษา เพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิง พร้อมจัดส่งให้กับคณะทุกคณะ 
- ด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่  กับสถานศึกษาเดิม 
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 5.4  ลงทะเบยีน 

    5.4.1 จัดท าปฏิทินการศึกษา 
- จัดท าปฏิทินการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบและข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ 

    5.4.2 ตารางเรียนตารางสอน  
- ประสานงานระบบทะเบียนและสารสนเทศเพ่ือสร้างหลักสูตร และรุ่น/กลุ่ม

ให้นักศึกษาพร้อมตั้งผังระบบประเมินผล และผังค่าใช้จ่าย 
- บันทึกแผนการเรียน ตารางเรียน และตารางสอบ ของนักศึกษา 
- ตรวจสอบความซ้ าซ้อนของรายวิชา วัน/เวลา ที่เปิดในแต่ละภาคพร้อมแจ้ง

คณะที่รับผิดชอบแก้ไข 
    5.4.3 ลงทะเบียนนักศึกษา 

- ลงทะเบียนให้นักศึกษาใหม่ตามแผนการเรียน 
- จัดพิมพ์เอกสารใบลงทะเบียนพร้อมค่าใช้จ่ายให้นักศึกษาใช้ส าหรับขึ้น

ทะเบียนเป็นนักศึกษา 
- ประสานงานระบบทะเบียนและประมวลผล เปิดระบบเพ่ือให้นักศึกษาเก่า

ลงทะเบียนผ่าน Web Site 
- ตรวจสอบผลการลงทะเบียนของนักศึกษา 
- ตรวจสอบนักศึกษาที่ไม่ลงทะเบียน และนักศึกษาที่ลงทะเบียนและไม่ช าระ

เงิน หรือนักศึกษาที่ขอผ่อนผัน พร้อมทั้งตรวจสอบนักศึกษาที่เป็นทุนกู้ยืม 
-   จัดท าเรื่องคืนเงินให้นักศึกษาในกรณีที่ขอเพ่ิม-ถอนรายวิชาในช่วงระยะเวลา

ที่ก าหนด ตามระเบียบว่าด้วยการถอนคืนเงินของมหาวิทยาลัย 
- ท าบันทึกขอเรียนข้ามสถานศึกษา พร้อมแจ้งคณะฯ เพ่ือลงทะเบียนให้กับนักศึกษา 
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 5.5  ประมวลผลและตรวจสอบผลการเรยีน 

-    ตรวจสอบรายวิชาที่อาจารย์ส่งเกรดทาง Web Site กับต้นฉบับที่คณะฯ ส่งมาให้
ตรงกัน 

-   บันทึกรายวิชาเทียบโอนของนักศึกษา 
-   บันทึกเปลี่ยนค่าระดับคะแนน ม.ส. (I)ในรายวิชาปกติและรายวิชาโครงการ 

ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
-   บันทึกแจ้งคะแนนนักศึกษาเรียนข้ามสถานศึกษา 
-   ตรวจสอบคะแนนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษาให้เป็นไป

ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
-   จัดท าประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาที่มีเกรดเฉลี่ยนสะสมต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี

ก าหนด 
-   ปรับสถานะพ้มสภาพการเป็นนักศึกษาในระบบทะเบียน 
- จัดท าสถิตินักศึกษาถอน/พ้นสภาพ 

5.6 ส าเรจ็การศึกษา 
- ตรวจสอบรายวิชาที่นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียนให้เป็นไปตามที่หลักสูตรก าหนด 
- ตรวจสอบใบแสดงผลการเรียนของนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนครบตามหลักสูตร

ของนักศึกษาปีสุดท้ายทั้ง 9 คณะ และให้คณะทวนสอบและยืนยันข้อมูลเพื่อการ
เสนอขออนุมัติปริญญา 

- สรุปข้อมูลและรายชื่อนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร เสนอต่อสภาวิชาการ และ
สภามหาวิทยาลัยฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ปริญญางานออกเอกสารทางการศึกษา 
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 - จัดท าและตรวจสอบ เอกสารของนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา ได้แก่ใบแสดงผล

การศึกษา หนังสือรับรองฉบับสภามหาวิทยาลัยอนุมัติใบปริญญาบัตร เป็นต้น
จัดท าและตรวจสอบ ประกาศสภามหาวิทยาลัย เรื่องรายนามนักศึกษาที่ได้รับ 

- ปริญญาประจ าภาคการศึกษา 
- จัดท าและตรวจสอบทะเบียนรายชื่อบัณฑิตที่ส าเร็จการศึกษาประจ าภาคการศึกษา 
- ตรวจสอบใบแสดงผลการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษาให้เป็นระบบ 
- จัดท าสถิติของผู้ส าเร็จการศึกษา 

5.7 ออกเอกสารส าคญัทางการศกึษา 
- ตรวจสอบเอกสารส าคัญทางการศึกษาและตรวจสอบให้ตรงตามรายนามผู้ส าเร็จ

การศึกษาท่ีได้รับอนุมัติปริญญา ทั้ 9 คณะ คือ หนังสือรับรองการศึกษา ใบ
แสดงผลการเรียน 

- จัดส่งเอกสารส าคัญทางการศึกษาให้กับคณะ 9 คณะ 
5.8  พธิีพระราชทานปรญิญาบตัร 
- ควบคุมดูแล และตรวจสอบจัดท ารายนามบัณฑิตเพ่ือใช้ในงานพิธีพระราชทาน

ปริญญาบัตร ได้แก่ ใบขานนามบัณฑิต (ส าหรับคณบดีอ่านรายนามบัณฑิต) 
- ใบรายงานตัวบัณฑิต (ส าหรับอาจารย์ก ากับแถวตรวจเช็คบัณฑิตในการเข้าหอประชุม)  
- จัดส่งรายนามบัณฑิตให้กับผู้รับผิดชอบเพื่อจัดท าสูจิบัตร 
- เข้าร่วมประชุมเพ่ือเตรียมความพร้อมในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ณ มทร.ธัญบุรี 
- ประสานงานกับหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
- จัดท าสรุปผลสถิติจ านวนบัณฑิตที่เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรแต่ละปีการศึกษา 
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6. 

5.9  รบัรองคุณวฒุกิารศึกษา 
- ตรวจสอบผู้ส าเร็จการศึกษา และรับรองคุณวุฒิการศึกษา 
- จัดพิมพ์หนังสือแจ้งหน่วยงานที่ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
- ปรับสถานะนักศึกษา เช่น ลาออก ลาพัก เปลี่ยนชื่อ-สกุล ย้ายสาขาวิชาเรียน ฯลฯ 

ให้เป็นปัจจุบัน 
5.10  บริการ (ONE STOP SERVICE) 
- การรับค าร้องขอเอกสารทางการศึกษา 
- ออกเอกสารใบทรานสคริปฉบับภาษาไทย และภาษาอังกฤษ พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
- จัดพิมพ์ใบรับรองการเป็นนักศึกษา  ตามใบค าร้องของนักศึกษา พร้อมทั้งตรวจสอบ

ความถูกต้อง 
- ออกเอกสารใบแทนปริญญาบัตร 
- ตอบข้อซักถามของอาจารย์  นักศึกษา และบุคคลทั่วไป 

นักศึกษาติดต่อขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
6.1  บรหิารและดูแลระบบเครือข่าย ซึง่ประกอบดว้ยระบบปฏบิตัิการของ Windows 

Server 
- พัฒนารูปแบบจัดการบัญชีผู้ใช้ เช่น การเพ่ิม/ลบ/ปรับเปลี่ยนบัญชี รวมทั้งการ

สร้างกลุ่มผู้ใช้งานใหม่ 
- พัฒนาสิทธิ์การใช้งานของผู้ใช้งานประเภทต่าง ๆ ให้มีสิทธิ์การท างานที่เหมาะ

กับเนื้องาน 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

งานเทคโนโลยสีารสนเทศ    
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ (3) 
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ล าดับที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 - การดูแลและบ ารุงรักษาระบบ เช่น การเก็บส ารองข้อมูล การตรวจแฟ้มระบบ

และการจัดการเนื้อที่บนจานแม่เหล็กถาวร 
- การตรวจตราและแก้ไขปัญหาของระบบ เช่น การตรวจสอบภาวะการท างาน

ของระบบ การแก้ไขปัญหาในระบบและตอบค าถามความคิดเห็นของผู้ใช้งาน 
- การจัดการงานรักษาความปลอดภัยของระบบ การจัดการงานรักษาความ

ปลอดภัยด้านเครือข่ายของระบบ 
- พัฒนาและแก้ไขโปรแกรมบนระบบเครือข่ายผ่านเว็บไซต์ 
- จัดการด้านการดูแลและปรับเปลี่ยนอุปกรณ์คอมพิวเตอร์บนระบบเครือข่าย 
- ติดตั้งระบบปฏิบัติการ Windows รุ่นต่าง ๆ ให้สามารถท างานได้ 
- ติดตั้งโปรแกรมป้องกันไวรัสให้ทันสมัย พร้อมทั้งตรวจสอบเดือนละ 1 ครั้ง 
- ติดตั้งโปรแกรมระบบทะเบียนบนระบบปฏิบัติการ Windows รุ่นต่าง ๆ 
- พัฒนาระบบทะเบียนและจัดท าคู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ทะเบียนแต่ละกลุ่มงาน 
- จัดท าคู่มือการใช้งานระบบบริการการศึกษาออนไลน์ส าหรับนักศึกษา 
- จัดและเป็นวิทยากรในการอบรมการใช้งานระบบทะเบียนส าหรับเจ้าหน้าที่

ทะเบียนคณะ งานการเงินคณะ งานกองทุนคณะได้อย่างถูกต้อง 
- จัดและเป็นวิทยากรในการอบรมการพัฒนาระบบทะเบียนที่มีการปรับปรุงให้กับ

เจ้าหน้าที่ทะเบียนได้เข้าใจอย่างถูกต้อง 
- ให้ค าปรึกษา ชี้แจง ตอบข้อสงสัย ส าหรับอาจารย์และนักศึกษาให้เกิดความ

เข้าใจที่ถูกต้อง ชัดเจน 
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ล าดับที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 6.2  บรหิารและดูแลระบบฐานขอ้มลู ซึง่ประกอบดว้ยโปรแกรม Oracle บนระบบ 

      ปฏบิตัิการ Windows Server 
- จัดการบัญชีผู้ใช้ เช่น การเพ่ิม/ลบ/ปรับเปลี่ยนบัญชี รวมทั้งการสร้างกลุ่มผู้ใช้งานใหม่

บนฐานข้อมูล 
- การดูแลและบ ารุงรักษาระบบ เช่น การตรวจสอบพ้ืนที่ของฐานข้อมูล การเก็บ

ส ารองข้อมูล การตรวจแฟ้มระบบและการจัดการเนื้อที่บนจานแม่เหล็กถาวร 
- การตรวจตราและแก้ไขปัญหาของระบบ เช่น การตรวจสอบภาวะการท างานของ

ระบบ การแก้ไขปัญหาในระบบ 
- การจัดการงานรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การจัดการงานรักษาความปลอดภัย

ด้านเครือข่ายของข้อมูล 
- ติดตั้งโปรแกรมจัดการฐานข้อมูล Oracle รุ่นต่าง ๆ ที่ใช้งานบนระบบปฏิบัติการ 

Windows รุ่นต่าง ๆ 
- พัฒนาและแก้ไขโปรแกรมบนฐานข้อมูล Oracle ให้สามารถท างานได้หลากหลายแบบ 

6.3  บนัทึกฐานขอ้มลูระบบรบัสมคัร ระบบทะเบยีนและสารสนเทศ 
- พัฒนารูปแบบการบันทึกฐานข้อมูลระบบรับสมัคร 
- พัฒนารูปแบบการบันทึกฐานข้อมูลหลักระบบทะเบียน 
- พัฒนารูปแบบการบันทึกข้อมูลหลักสูตรของคณะที่ได้รับการอนุมัติ 
- พัฒนารูปแบบการบันทึกโครงสร้างหลักสูตรตามหลักสูตรการศึกษาที่ได้รับ

อนุมัติ 
- พัฒนารูปแบบการบันทึกรูปถ่ายทะเบียนประวัติของนักศึกษาตามรูปแบบ สกอ. 
- พัฒนารูปแบบการจัดพิมพ์บัตรนักศึกษาใหม่และพิมพ์บัตรสูญหาย 
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ล าดับที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 - พัฒนาการประเมินการเรียนการสอนอยู่ในฐานข้อมูลร่วมกับระบบทะเบียน 

- พัฒนารูปแบบการจัดเก็บเอกสารการศึกษาผู้ส าเร็จการศึกษาประจ าปีการศึกษา
ในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

- พัฒนารูปแบบการจัดพิมพ์สถิติประเภทต่าง ๆ ให้กับหน่วยงานภายนอก 
- พัฒนารูปแบบการจัดส่งข้อมูลนักศึกษาประจ าปีการศึกษาให้กับ สกอ. จ านวน 

51 รายการ และอาจมีการเปลี่ยนแปลงตาม สกอ. ก าหนด 
- พัฒนารูปแบบการจัดส่งข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาประจ าปีการศึกษาให้กับ สกอ. 

จ านวน 28 รายการ และอาจมีการเปลี่ยนแปลงตาม สกอ. ก าหนด 
- พัฒนาและปรับปรุงรูปแบบการส่งข้อมูลให้เข้ากับระบบรับสมัครของ ทปอ. 
6.4  สนับสนุนกลุ่มทะเบียนและประมวลผล/กลุ่มบัณฑิตศึกษา 
- ประสานงานและช่วยงานรับนักศึกษาและงานบริการ 
- จัดท าและปรับปรุงฐานข้อมูลและน าข้อมูลเข้าระบบรับนักศึกษาส าหรับโควตา 

พิเศษ รับตรง แอดมิชชั่น และโครงการอ่ืนที่คณะต่าง ๆ ท าความร่วมมือกับ
สถานศึกษา เพ่ือรับนักศึกษาเข้าศึกษา 

-  ตรวจข้อสอบ และประมวลผลการสอบคัดเลือกระบบรับนักศึกษาส าหรับโควตา
พิเศษ รับตรง แอดมิชชั่น  และโครงการอ่ืนที่คณะต่าง ๆ ท าความร่วมมือกับ
สถานศึกษา เพ่ือรับนักศึกษาเข้าศึกษา 

- ตรวจข้อสอบและประเมินวิเคราะห์ข้อสอบภาษาอังกฤษ 
- พัฒนาโปรแกรมและจัดท าเอกสารและรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการสอบ

คัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา ส าหรับโควตาพิเศษ รับตรง แอดมิชชั่น  และโครงการอ่ืนที่
คณะต่าง ๆ  ท าความร่วมมือกับสถานศึกษา 
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ล าดับที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 - พัฒนาระบบฐานข้อมูลนักศึกษาใหม่ทั้งหมด จ าแนกตามประเภทการรับเข้า คณะ 

และสาขาวิชา เพื่อออกเลขประจ าตัวนักศึกษา 
- พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายงานรายชื่อนักศึกษาใหม่ จ าแนกตามประเภทการ

รับเข้า คณะ และสาขาวิชาเพ่ือจัดส่งให้แก่คณะ และหน่วยงานต่าง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย 

- พัฒนาโปรแกรมการให้บริการงานรับนักศึกษาและงานบริการประเภทต่าง ๆ 
6.5  ประสานงานและปรบัปรงุงานทะเบยีนนักศึกษาและตรวจสอบคุณวฒุิ 
- พัฒนาโปรแกรมและถ่ายโอนข้อมูลนักศึกษาผ่านการคัดเลือกเข้าฐานข้อมูล 
- พัฒนาโปรแกรมบันทึกข้อมูลพื้นฐานนักศึกษาตามรูปแบบ สกอ. 
- พัฒนาโปรแกรมถ่ายรูปนักศึกษาขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ลงฐานข้อมูล 
- พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายงานระเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
- พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายงานการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
- พัฒนาโปรแกรมการตรวจสอบ มคอ.3/4, มคอ. 5/6 และ มคอ.7 
- พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายงานการตรวจสอบและรับรองคุณวุฒิการศึกษา 
- พัฒนาโปรแกรมการประเมินการเรียนการสอนของอาจารย์และนักศึกษา 
- พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายงานนักศึกษาประเภทต่าง ๆ 

6.6 ประสานงานและปรบัปรงุงานลงทะเบยีนและประมวลผลการเรยีน 
- พัฒนาโปรแกรมแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรที่ได้รับการอนุมัต ิ

พัฒนาโปรแกรมบันทึกข้อมูลแผนการเรียน 
- พัฒนาโปรแกรมบันทึกข้อมูลตารางสอน-ตารางสอบ 
- พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายงานแผนการศึกษาตามหลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติ 
- พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายงานการแผนการเรียน 
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ล าดับที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 

 
- พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายงานตารางสอน-ตารางสอบ 
- พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายงานนักศึกษาไม่ลงทะเบียน นักศึกษาค้างช าระ 
- พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายงานสถิตินักศึกษาประเภทต่าง ๆ 
- พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายงานตรวจสอบประมวลผลการเรียนประเภทต่าง ๆ 
- พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายงานการส่งค่าระดับคะแนนออนไลน์ 
- พัฒนาโปรแกรมประเมินการเรียนการสอนออนไลน์ 

6.7 ประสานปรบัปรงุและพฒันางานส าเรจ็การศึกษาและพระราชทานปรญิญาบัตร 
- พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายชื่อผู้คาดว่าส าเร็จการศึกษา 
- พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 
- พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขการบันทึกผู้ได้รับเกียรตินิยม 
- พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 
- พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขสถิติผู้ส าเร็จการศึกษาประเภทต่าง ๆ 
- พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขการบันทึกล าดับบัณฑิตท่ีเข้ารับพระราชทาน 
- พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขการจัดล าดับบัณฑิตเรียงล าดับแบบต่าง ๆ 
- พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขสถิติผู้ส าเร็จการศึกษา 
- พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขสถิติบัณฑิตเข้ารับพระราชทาน 
- พัฒนาโปรแกรมและแก้ไขสถิติบัณฑิตเข้ารับการรายงานตัว/ไม่เข้ารับรายงานตัว

เข้ารับพระราชทาน 
6.8  ตรวจข้อสอบและประมวลผล และวเิคราะหข์้อสอบ 
- ตรวจข้อสอบ ประมวลผลข้อมูล และวิเคราะห์ข้อสอบแบบปรนัยวิชาพ้ืนฐาน

ของคณะต่าง ๆ  ที่เปิดสอนตามหลักสูตรการศึกษาระดับปริญญาตรี และ
จัดพิมพ์รายงานผลการคัดเลือก 
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ล าดับที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 - ตรวจข้อสอบ ประมวลผลข้อมูล และวิเคราะห์ข้อสอบแบบปรนัยของสอบคัดเลือก

เข้าศึกษาต่อระดับปริญญาโทของคณะต่าง ๆ และจัดพิมพ์รายงานผลการคัดเลือก 
- ตรวจข้อสอบและประมวลผล พร้อมวิเคราะห์ข้อสอบแบบปรนัยของการสอบให้

หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก พร้อมจัดพิมพ์รายงาน 
6.9 พฒันาระบบสง่ขอ้ความส าหรับบรกิารนักศึกษาพร้อมอเีมล ์
- พัฒนาระบบส่งข้อความระหว่างนักศึกษากับอาจารย์ผู้สอนและพร้อมเลือกการ

ส่งเข้าอีเมล์หรือส่งข้อความอย่างเดียว 
- พัฒนาระบบส่งข้อความระหว่างนักศึกษากับอาจารย์ที่ปรึกษาและพร้อมเลือก

การส่งเข้าเมล์หรือส่งข้อความอย่างเดียว 
- ก ากับ ติดตาม และตรวจสอบระบบส่งข้อความส าหรับบริการนักศึกษา ให้ใช้งาน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
- พัฒนาและปรับปรุงระบบส่งข้อความให้สามารถส่งได้หลายรูปแบบมากยิ่งขึ้น 

6.10 ระบบ SMS ส าหรบับรกิารการศึกษา 
- พัฒนาและติดตั้งระบบส่งข้อความ SMS เชื่อมโยงกับโทรศัพท์มือถือ  
- ตรวจสอบดูแลและแก้ปัญหาการส่งข้อความทุก ๆ 3 เดือน ให้ใช้งานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
- พัฒนาและปรับปรุงและแก้ไขการส่งข้อความให้สามารถส่งจ านวนอักขระให้

ได้มากยิ่งข้ึนไม่มีการจ ากัด 
- พัฒนาและปรับปรุงการส่งข้อความ SMS ให้เชื่อมโยงกับโทรศัพท์มือถือให้ใช้ได้กับ

เครือข่ายอ่ืน ๆ ได้มากขึ้น 
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 6.11 สรา้งและพฒันาระบบจดัเกบ็เอกสารการศกึษา 

- สร้างและพัฒนาระบบจัดเก็บเอกสารประวัตินักศึกษาปัจจุบันและส าเร็จ
การศึกษา 

- สร้างและพัฒนาระบบเอกสารทรานสคริป์ของนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว 
- พัฒนาระบบการสืบค้นข้อมูลนักศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษาได้อย่างรวดเร็ว 

6.12 เชื่อมโยงระบบงานทะเบยีนกบัระบบ ERP 
- พัฒนาระบบทะเบียนเพื่อให้สอดคล้องกับความต้องการของระบบ ERP 

6.13 พัฒนาเวบ็ไซตส์ านักสง่เสรมิวชิาการและงานทะเบยีนให้ทนัสมัย 
- พัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนและกลุ่ม

วิชาการเพ่ือให้ทันสมัยยิ่งๆ ขึ้นไป 
6.14 งานประกันคุณภาพการศึกษาผ่านออนไลน์ 
- จัดท าและบันทึกระบบประกันคุณภาพผ่านออนไลน์กับหน่วยงานภายนอก 
- จัดท าระบบเก็บเอกสารประกันคุณภาพของกลุ่มด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
- สร้างระบบงานประกันคุณภาพการศึกษาผ่านออนไลน์ เช่น มคอ.3-มคอ.7 
- จัดท าและพิมพ์คู่มือประกันคุณภาพของกลุ่มด้วยอิเล็กทรอนิกส์ตามแผน 6 

เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน ส่งหน่วยงานและส่งมหาวิทยาลัย 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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7 กลุม่บัณฑิตศึกษา 

   งานทะเบยีนบณัฑติศกึษา 
7.1 หลกัสตูรบณัฑติศกึษา  
- ควบคุม ก ากับ ระบบกลไกการด าเนินงานหลักสูตรระดับระดับบัณฑิตศึกษา 

เช่น การเปิด – ปิดหลักสูตร การจัดท าหลักสูตรใหม่ และการปรับปรุง
หลักสูตร ให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ และ
เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 

- ติดตามและรวบรวมรายงานการด าเนินการของหลักสูตร (มคอ. 3-7) และ 
สมอ.08 

- ก ากับ ติดตาม ระบบกลไกต่างๆ ที่เก่ียวกับการด าเนินงานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา ตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ของการประกันคุณภาพภายใน
ระดับอุดมศึกษาของมหาวิทยาลัย 

- บันทึกข้อมูลหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาลงบนระบบทะเบียน 
7.2 ทะเบยีนบณัฑติศกึษา 
- ด าเนินการประชุมหารือเพ่ือจัดท าปฏิทินการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  

มทร.พระนคร ให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งก ากับติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทินการศึกษาที่ก าหนด 

- ด าเนินการประชุมหารือเพ่ือก าหนดแผนการรับนักศึกษาในแต่ละภาค
การศึกษา รวมทั้งก าหนดและขออนุมัติการด าเนินการตามปฏิทินการรับสมัคร
นักศึกษา 
 
 

 กลุม่บัณฑิตศึกษา 
นักวิชาการศึกษา (1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานทะเบยีนบณัฑติศกึษา  
นักวิชาการศึกษา (2) 
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 - ด าเนินการประชุมเพ่ือก าหนดการส่งแผนการเรียน ตารางสอน ตารางสอบ 

เพ่ือให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน บันทึกข้อมูลลงในระบบ
ทะเบียนของมหาวิทยาลัย 

- ประสานงานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือน าส่งข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการรับสมัคร
นักศึกษา รวมทั้งตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏในระบบรับสมัครนักศึกษา 

- เสนอรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกเพ่ือขออนุมัติรับเข้าศึกษา จัดท าประกาศ
มหาวิทยาลัย และเผยแพร่รายชื่อดังกล่าวผ่านทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

- ประสานงานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือด าเนินการเก่ียวกับการจัดท า/น าเข้า
ข้อมูลของนักศึกาใหม่ลงในระบบฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียน 

- บันทึกข้อมูล/ประวัติ พร้อมทั้งด าเนินการตรวจสอบคุรวุฒิ นักศึกษาใหม่ 
- ด าเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนของนักศึกษา พร้อม

ทั้งท าการทวนสอบข้อมูลนักศึกษาที่ไม่ท าการลงทะเบียน เพ่ือถอนสภาพการ
เป็นนักศึกษา 

- ก ากับการด าเนินการส่งค่าระดับคะแนของผู้สอนเพ่ือให้เป็นไปตามระยะเวลาที่
ก าหนดตามปฏิทินการศึกษา 

- ด าเนินการตรวจสอบแต้มระดับคะแนนเฉลี่ยประจ าภาค/สะสมของนักศึกษา 
- ด าเนินการทวนสอบกรณีนักศึกษาได้รับแต้มระดับคะแนนต่ ากว่าที่ก าหนดไว้

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และด าเนินการจัดท าประกาศพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษา 

- ด าเนินการตรวจสอบ และปรับสถานะของนักศึกาประจ าภาคการศึกษา 
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8 
 

งานขอส าเร็จการศึกษา 
- ก ากับ ควบคุมการด าเนินงานการส าเร็จการศึกษาให้เป็นไปตามปฏิทิน

การศึกษา และข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ 
- รวบรวมรายชื่อผู้ขอส าเร็จการศึกษาที่ด าเนินการขอส าเร็จการศึกษาผ่าน

เว็บไซต์ 
- ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล (ข้อมูลพื้นฐานของนักศึกษา, 

เรียนครบตามโครงสร้างของหลักสูตร, หนี้ค้างช าระ, การด าเนินการตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ฯลฯ) 

- ทวนสอบข้อมูลการส าเร็จการศึกาของนักศึกษา พร้อมทั้งรวบรวมหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง (การตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานวิทยานิพนธ์, การสอบประมวลความรู้/
สอบวัดคุณสมบัติ, การสอบผ่านภาษาต่างประเทศ, การสอบปากเปล่าขั้น
สุดท้าย ฯลฯ) 

- ก ากับ ควบคุมการด าเนินงานจัดส่งเล่มวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ ฉบับ
สมบูรณ์ พร้อมแผ่นบันทึกข้อมูลให้เป็นไปตามปฏิทินการศึกษา และข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยฯ 

- ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลการส าเร็จการศึกษาและเอกสารเล่มวิทยานิพนธ์/
การค้นคว้าอิสระ ฉบับสมบูรณ์ พร้อมแผ่นบันทึกข้อมูล หลักฐานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องในการส าเร็จการศึกษา (อีกครั้ง) 

- ด าเนินการจัดท ารายนามผู้ส าเร็จการศึกษาเพ่ือเสนอสภาวิชาการ เพื่อ
พิจารณาอนุมัติผลการศึกษา และเสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอนุมัติ
ปริญญา/ประกาศนียบัตร แก่ผู้ส าเร็จการศึกษา 

- ด าเนินการจัดท าประกาศสภามหาวิทยาลัย 

 งานขอส าเร็จการศึกษา  
นักวิชาการศึกษา (2) 

 



 (รา่ง) แบบ 3 
ตารางแสดงการก าหนดหนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ การแบง่สว่นงานภายในและการก าหนดต าแหนง่ตามกรอบอัตราก าลงับุคลากรสายสนบัสนนุ (ปงีบประมาณ 2561-2564) 

ส านักสง่เสริมวชิาการและงานทะเบยีน  
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

(แนบทา้ยหนังสอืกองบรหิารงานบคุคล ที ่ศธ 0581.17/005 ลงวนัที ่ 3 มกราคม  2561) 

  

ล าดับที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 - ด าเนินการจัดส่งเอกสารส าคัญทางการศึกษา (ใบแสดงผลการศึกษาฉบับ

ภาษาไทย/อังกฤษ,หนังสือรับรองส าเร็จการศึกษา/ประกาศนียบัตร) 
     ด าเนินการจัดส่งข้อมูลและเล่มวิทยานิพนธ์ การค้นคว้าอิสระ ให้แก้ส านักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเผยแพร่ต่อไป 

  

 


