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สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(แนบท้ายคำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566) 
ลำดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบ่งส่วนงานภายใน การกำหนดตำแหน่ง 

1 งานบริหารทั่วไป  
1.1  สารบรรณ/ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และธุรการ 
- จัดทำทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ ร่างและโต้ตอบหนังสือ 
- วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง จัดแฟ้มเสนอ 
- แจ้งเวียน ประกาศ คำสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศข่าวสาร 
- ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 
- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จำแนกตามระเบียบ

ราชการและรักษาเอกสารตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- การจัดประชุมภายในสำนัก 

1.2 แผนและยุทธศาสตร์ 
- จัดทำแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน ระยะ 5 ปี และแผนยุทธศาสตร์

ประจำปีของหน่วยงานให้สอดคล้องตามแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
- จัดทำแผนของหน่วยงานที ่ม ีความสอดคล้องกับแผนอื ่น ๆ ตามนโยบาย 

ของมหาวิทยาลัย 
- จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน 

1.3 งบประมาณ การเงินและพัสดุ 
- เบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นระบบและเป็นไปตามระบบของทางราชการ 
- จัดทำทะเบียนคุมการใช้จ่ายงบประมาณท้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปีและ

งบประมาณเงินรายได้ 

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานพัฒนาหลักสูตรแลแส่งเสริม

วิชาการ 
3. งานทะเบียนการศึกษา 
4. งานตรวจสอบและรับรองผล

การศึกษา 
5. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
6. งานบัณฑิตศึกษา 
7. งานประกันคุณภาพและการ

จัดการความรู้ 
 

งานบริหารทั่วไป 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (9) 
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 - จัดทำแผนการจัดซื้อ-จัดจ้างพัสดุของหน่วยงาน 

- จัดหาพัสดุให้ทันตามเวลาที่กำหนดอย่างเป็นระบบและเป็นไปตามระเบียบ
ราชการ 

- ตรวจสอบและจัดทำทะเบียนควบคุมพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของ
ทางราชการ 

- รายงานพัสดุคงเหลือและจำหน่ายพัสดุประจำปี พร้อมรับการตรวจพัสดุ
ประจำปี 

1.4 แผนและงบประมาณ 
- จัดทำแผนจัดทำแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานทุกระยะให้สอดคล้องตาม

แผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
- จัดทำแผนของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนอื่นๆ ตามนโยบายของ

มหาวิทยาลัย 
- บันทึกข้อมูลและรายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรม/โครงการในระบบ BPM 
- บริหารการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่าย

งบประมาณท่ีกำหนด   
- จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
- บันทึกข้อมูลเข้าระบบ BPM     

1.5 บริหารทรัพยากรบุคคล 
- การบริหารอัตรากำลังภายในหน่วยงาน 
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 - การขอกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้น 
- พัฒนาบุคลากร 
- ควบคุม กำกับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของบุคลากร 
- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหน่วยงาน 
- ตรวจสอบและเสนอใบลา จัดทำข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 
- เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
- ประสานหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับบำนาญ และเงินทดแทน 
- การสรรหา และบรรจุแต่งตั้งบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
- ตรวจสอบข้อมูลบุคลกรของหน่วยงานในระบบ HRM 
- ประสานงานเรื่องสวัสดิการต่างๆ ของบุคลากร 
- ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจงเกี่ยวกับบุคลากร 

1.6  พัฒนาคุณภาพ 
      1.6.1 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
- ประสานงานการบันทึกข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) ที่เกี่ยวข้องตามตัว

บ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
- ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ สำหรับตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
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ลำดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบ่งส่วนงานภายใน การกำหนดตำแหน่ง 
 - บันทึกข้อมูล Common Data Set และข้อมูล SAR ของหน่วยงานในระบบ 

IQA ของมหาวิทยาลัย 
- จัดทำ SAR พร้อมเตรียมหลักฐานตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ สำหรับ

การตรวจประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 
- จัดทำแผนส่งเสริม ปรับปรุงข้อเสนอแนะ (Improvement Plan) ของ

หน่วยงาน (ถ้ามี) 
- จัดทำข้อมูลเล่มคู่มือการประเมินการคุณภาพการศึกษา เล่มรายงานการ

ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน และเล่มรายงานผลการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในประจำปีของหน่วยงาน 

1.6.2 การจัดการความรู้ (KM) 
- จัดทำคำสั่งแต่งคณะกรรมการบริหารจัดการและดำเนินงานการจัดการความรู้

ในองค์กร ประจำปีของหน่วยงาน 
- จัดทำแผนการจัดการความรู้และเป้าหมายการจัดการความรู้ประจำปีของ

หน่วยงาน 
- ดำเนินการจัดกิจกรรมถ่ายทอดองค์ความรู้และแลกเปลี่ยนรู้ภายในหน่วยงาน 
- รายงานผลการดำเนินการตามแผนการจัดการความรู้ รอบ 6 เดือน รอบ 9 

เดือน และรอบ 12 เดือนประจำปีของหน่วยงาน 
- สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
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1.7 พัฒนาระบบการบริหารงาน 
- จัดทำแผนการพัฒนาระบบการบริหารงานของหน่วยงาน 
- วิเคราะห์ ปรับปรุง และพัฒนาระบบการบริหารงานของหน่วยงาน 
- ประสานงาน ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาระบบ

การบริหารงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
1.8 ประชุมสภาวิชาการ 
- ประสานงานและดำเนินการจัดประชุมสภาวิชาการเป็นประจำทุกเดือน 
- จัดทำและรวบรวมเอกสารการประชุม 
- ติดต่อประสาน และอำนวยความสะดวกในการประชุม 

งานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมวิชาการ  
2.1 หลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา 
- กำหนดกลไกและกระบวนการเปิด/ปิดหลักสูตร การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 
- จัดทำแผนการพัฒนาหลักสูตรใหม่/หลักสูตรปรับปรุง ในแต่ละปีการศึกษา  
- ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานให้การดำเนินการจัดทำหลักสูตรของ

มหาวิทยาลัยประสบความสำเร็จ 
- ตรวจความถูกต้องและครบถ้วนของร่างหลักสูตรให้สอดคล้องตามเกณฑ์

มาตรฐานหลักสูตรที่ สป.อว. และหน่วยงานกำกับดูแลกำหนดไว้ 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
งานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริม
วิชาการ 

นักวิชาการการศึกษา (7) 
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 - จัดประชุมคณะกรรมการตรวจร่างหลักสูตร เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักสูตรก่อนนำเสนอเข้าที่ประชุมสภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย 

- ประสานงาน ตรวจสอบ และนำเสนอรายละเอียดของหลักสูตรให้ สป.อว. 
พิจารณาความสอดคล้องของหลักสูตรตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรที่กำหนด 

- ตรวจสอบและประสานงานให้การปรับปรุงแก้ไขหลักสูตรสอดคล้องตาม
เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร เกณฑ์การประกันคุณภาพหลักสูตร และเกณฑ์ท่ี
สภาวิชาชีพกำหนด 

- ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะ และข้อมูลแก่คณาจารย์ คณะ และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในด้านการจัดทำหลักสูตร 

- จัดทำข้อมูลหลักสูตรในแต่ละปีการศึกษา และข้อมูลที่เกี่ยวข้องในด้าน
รายละเอียดของหลักสูตร เพ่ือเผยแพร่ในเว็บไซต์และเป็นฐานข้อมูลให้
ผู้เกี่ยวข้องได้นำไปใช้งาน 

- บันทึกข้อมูลหลักสูตร รายวิชา โครงสร้างหลักสูตร และข้อมูลที่เก่ียวข้องใน
ระบบทะเบียนและ TQF 

- จัดทำฐานข้อมูลหลักสูตรในระบบทะเบียนหลักและระบบทะเบียนออนไลน์ 
(TQF) 

- จัดทำข้อมูลการบันทึกและกำหนดปฏิทินการส่งรายละเอียด มคอ. ของ
มหาวิทยาลัยในแต่ละภาคการศึกษา 

  

  



                                                                                                                                                                                                      แบบ  3 
ตารางแสดงการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งส่วนงานภายในและการกำหนดตำแหน่งตามกรอบอัตรากำลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปีงบประมาณ 2567-2570) 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(แนบท้ายคำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566) 
ลำดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบ่งส่วนงานภายใน การกำหนดตำแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- วิเคราะห์ ปรับปรุง และพัฒนาระบบการบริหารงานของหน่วยงาน 
- ประสานงาน ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาระบบ

การบริหารงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
- จัดโครงการอบรมสัมมนาให้ความรู ้แก่คณาจารย์และผู ้เกี ่ยวข้องในด้าน  

การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรให้ทันสมัยต่อการเปลี่ยนแปลงของสังคม
และโลก 

2.2 ส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ  
- ดำเนินกระบวนการคัดเลือกคณาจารย์ดีเด่นด้านอาจารย์ที่ปรึกษาดีเด่น และ

ผู้มีสื่อการเรียนการสอนดีเด่น 
- กำหนดปฏิทินการประเมินการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยในแต่ละปี

การศึกษา 
- ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานให้การเขียนตำราและหนังสือของ

คณาจารย์ในมหาวิทยาลัยประสบความสำเร็จ 
- ประสานงานและนำเสนอตำราและหนังสือของคณาจารย์ในมหาวิทยาลัยให้

ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพและมาตรฐานตามแต่ละสาขาวิชา 
- ประสานงานและนำเสนอผลการประเมินคุณภาพตำราและหนังสือให้

คณะกรรมการของมหาวิทยาลัยพิจารณารับรองผลการประเมิน 
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2.3 รับรองคุณภาพผลงานวิชาการ  เสนอตำราและหนังสือของคณาจารย์ที่ผ่านการ
ประเมินแล้วให้มหาวิทยาลัยรับรองคุณภาพและมาตรฐาน 

2.4 สหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
- ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานให้การออกปฏิบัติสหกิจศึกษาของ

นักศึกษาในมหาวิทยาลัยประสบความสำเร็จ 
- จัดโครงการประกวดผลงานนักศึกษาสหกิจศึกษาดีเด่นในแต่ละปีการศึกษา 
- ประสานงานและนำเสนอผลงานนักศึกษาสหกิจศึกษาดีเด่นเข้าประกวดใน

เครือข่ายสหกิจศึกษาระดับประเทศ 
- จัดทำข้อมูลการออกปฏิบัติสหกิจศึกษาของนักศึกษาในแต่ละปีการศึกษา

นำเสนอมหาวิทยาลัย 
- รวบรวมข้อมูล ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในการออกปฏิบัติสหกิจศึกษา

นำเสนอมหาวิทยาลัย 
- กำกับและติดตามการออกปฏิบัติสหกิจศึกษาของทุกคณะในมหาวิทยาลัยให้

เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
2.5 ฝึกอบรมและพัฒนาทักษะคณาจารย์ 
- ฝึกอบรมสัมมนาให้ความรู้แก่คณาจารย์และผู้เกี่ยวข้องในด้านการจัดการ

เรียนการสอนที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
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- ฝึกอบรมสัมมนาให้ความรู้แก่คณาจารย์และผู้เกี่ยวข้องในด้านการเขียนตำรา
ให้มีคุณภาพและมาตรฐาน 

- ฝึกอบรมสัมมนาให้ความรู้แก่คณาจารย์และผู้เกี่ยวข้องในด้านการเรียนการ
สอนตามนโยบายของ อว. 

งานทะเบียนการศึกษา 
3.1. รับเข้านักศึกษา 

3.1.1 ประสานงานการรับนักศึกษาจากสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
- ประสานงานระดับคณะรวบรวมข้อมูลจำนวนนักศึกษาที่คณะสามารถรับเข้า

ศึกษาและประสานงานจาก สป.อว. 
- จัดทำข้อมูลสำหรับนักศึกษาสอบคัดเลือกผ่าน สป.อว. 
3.1.2 การรับเข้านักศึกษากรณีพิเศษ (โควตา) 
- วางแผนและกำหนดปฏิทินในการรับสมัครนักศึกษา 
- ประสานงานระดับคณะจัดทำเกณฑ์การให้โควต้าของคณะต่าง ๆ 
- จัดทำและจัดส่งเอกสารเกณฑ์การรับนักศึกษาโควตาให้แก่โรงเรียนและ

สถานศึกษาต่าง ๆ 
3.1.3 การรับสมัครและสอบคัดเลือก ด้วยตนเอง 
- จัดทำปฏิทินการรับสมัครสอบคัดเลือก 

  
 
 
 

งานทะเบียนการศึกษา 
นักวิชาการการศึกษา (9) 
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- วางแผนการดำเนินงาน ขั้นตอนและกำหนดกิจกรรมต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับ
ปฏิทินการศึกษา 

- จัดทำระเบียบการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัย 
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการรับสมัครและสอบคัดเลือก

คณะกรรมการออกข้อสอบ และคณะกรรมการกำกับการสอบและอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

- จัดเตรียมงานรับสมัครและจัดทำรายชื่อ ซองข้อสอบ อุปกรณ์การสอบ 
จัดหาห้องสอบ เพ่ือใช้ในการสอบคัดเลือก 

- ประสานงานการจัดทำข้อสอบคัดเลือกกับคณะ และโรงพิมพ์ครุสภา
ประมวลผลการสอบคัดเลือก 

- จัดทำและประกาศผลการสอบคัดเลือกผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ และผู้มีสิทธิ์
เข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัย 

3.2 ทะเบียนประวัติและตรวจสอบคุณวุฒิ 
- ดำเนินการออกรหัสประจำตัวนักศึกษาใหม่ ให้เป็นไปตามรหัสหลักสูตร 
- ประสานกับกองคลังและธนาคารเพ่ือรับเงินนักศึกษา 
- จัดเตรียมสถานที่สำหรับขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
- ปรับสถานะนักศึกษาใหม่ที่ไม่มารายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
- รายงานผลจำนวนนักศึกษาใหม่ที่มาขึ้นทะเบียน 
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 - จัดทำบัญชีรายชื่อนักศึกษาใหม่ให้ทุกคณะ 
- บัตรประจำตัวนักศึกษา 
- ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ กับสถานศึกษาเดิม 
- จัดทำทะเบียนประวัตินักศึกษา เพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิง พร้อมตัดส่งให้คณะ 

3.3 ตารางเรียนตารางสอน 
- จัดทำปฏิทินการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบและข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
- ประสานงานระบบทะเบียนและสารสนเทศเพ่ือสร้างหลักสูตร และรุ่น/กลุ่ม 

ให้นักศึกษาพร้อมตั้งผังระบบประเมินผล และผังค่าใช้จ่าย 
- บันทึกแผนการเรียน ตารางเรียน และตารางสอบของนักศึกษา 
- ตรวจสอบความซ้ำซ้อนของรายวิชา วัน/เวลา ที่เปิดในแต่ละภาคพร้อมแจ้ง

คณะที่รับผิดชอบแก้ไข 
3.4 ทะเบียนนักศึกษา 

- ลงทะเบียนให้นักศึกษาใหม่ตามแผนการเรียน 
- จัดพิมพ์เอกสารใบลงทะเบียนพร้อมค่าใช้จ่ายให้นักศึกษาใช้สำหรับขึ้น

ทะเบียนเป็นนักศึกษา 
- ประสานงานเทคโนโลยีสารสนเทศ เปิดระบบเพ่ือให้นักศึกษาเก่าลงทะเบียน

ผ่าน Website 
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- ตรวจสอบนักศึกษาที่ไม่ลงทะเบียน และนักศึกษาที่ลงทะเบียนและไม่ชำระเงิน 
หรือนักศึกษาที่ขอผ่อนผัน พร้อมทั้งตรวจสอบนักศึกษาที่เป็นทุนกู้ยืม 

- จัดทำเรื่องคืนเงินให้นักศึกษาที่ขอเพ่ิม-ถอนรายวิชาในช่วงระยะเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

- ประสานคณะเรื่องการเรียนการศึกษาข้ามสถานศึกษา 
3.5 เทียบโอนรายวิชา 

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

ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 
4.1 สำเร็จการศึกษา 

- ตรวจสอบรายวิชาที่นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียนให้เป็นไปตามที่หลักสูตร
กำหนด 

- ตรวจสอบใบแสดงผลการเรียนของนักศึกษาที ่ลงทะเบียนเรียนครบตาม
หลักสูตรของนักศึกษาทั้ง 9 คณะ และประสานคณะอนุมัติปริญญา 

- สรุปข้อเสนอและรายชื่อนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร เสนอต่อสภาวิชาการ 
และสภามหาวิทยาลัยฯ เพื ่อพิจารณาอนุมัติให้ปริญญางานออกเอกสาร
ทางการศึกษา 

- จัดทำและตรวจสอบเอกสารของนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษา ได้แก่ใบแสดงผล
การศึกษา หนังสือรองฉบับสภามหาวิทยาลัยอนุมัติใบปริญญาบัตร เป็นต้น 

- จัดทำและตรวจสอบ ประกาศสภามหาวิทยาลัย เรื ่องรายนามนักศึกษาที่
ได้รับปริญญาประจำภาคการศึกษา 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานตรวจสอบและรับรองผล
การศึกษา 
นักวิชาการศึกษา (5) 
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 - จัดทำและตรวจสอบทะเบียนรายชื่อบัณฑิตที่สำเร็จการศึกษาประจำ
ภาคการศึกษา 

- ปรับสถานะนักศึกษา เช่นลาออก ลาพัก เปลี่ยนชื่อ-สกุล ย้ายสาขาวิชา
เรียน ฯลฯ ให้เป็นปัจจุบัน 

- ตรวจสอบใบแสดงผลการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษา 
- ตรวจสอบผู้สำเร็จการศึกษา และรับรองคุณวุฒิ 
- จัดทำสถิติของผู้สำเร็จการศึกษา 
- ตรวจสอบเอกสารสำคัญทางการศึกษาให้ตรงตามรายนามผู้สำเร็จ

การศึกษาที่ได้รับอนุมัติปริญญา ทั้ง 9 คณะ คือหนังสือรับรอง
การศึกษา ใบแสดงผลการศึกษา 

4.2 พระราชทานปริญญาบัตร 
- เตรียมความพร้อมเกี่ยวกับงานพิธี พระราชทานปริญญาบัตรในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
- ควบคุม ด ูแล และตรวจสอบจัดทำรายนามบัณฑิตเพื ่อใช ้ในงานพิธี

พระราชทานปริญญาบัตร 
- จัดทำงบประมาณและค่าใช้จ่ายงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
- จัดทำสถิติจำนวนบัณฑิตท่ีมีสิทธิ์เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

4.3 บริการ ONE STOP SERVICE 
- การรับคำร้องขอเอกสารทางการศึกษา 
- ออกเอกสาร Transcript ฉบับภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
- ออกเอกสารใบแทนปริญญาบัตร 
- บริการ ติดต่อ ตอบข้อซักถามของอาจารย์ นักศึกษา และบุคคลทั่วไป 
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5 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.1 พัฒนาระบบการจัดการและบริการการศึกษา 
- พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานการจัดการศึกษาและงาน

ทะเบียน ได้แก่ ระบบฐานข้อมูล ระบบลงทะเบียน ระบบตารางเรียนตารางสอน 
ระบบงานบริการ 

- พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษา 
- พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานการเทียบโอนผลการเรียน 
- พัฒนา ปรับปรุง ดูแลเว็บไซต์ระบบบริการการศึกษาของหน่วยงาน 
- พัฒนา ปรับปรุง ดูแลเว็บไซต์ระบบรับสมัครนักศึกษาใหม่ของหน่วยงาน 
- พัฒนา ปรับปรุง ดูแลเว็บไซต์สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
- พัฒนา ดูแล รับผิดชอบฐานข้อมูลการจัดการศึกษาของระบบสารสนเทศของ

หน่วยงาน 
- พัฒนา ดูแล รับผิดชอบฐานข้อมูลอาจารย์และเจ้าหน้าที่ของระบบสารสนเทศ

ของหน่วยงาน 
- วิเคราะห์และประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือแก้ไขปัญหา พัฒนา ปรับปรุงระบบ

สารสนเทศและเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
- นำเข้าข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษาที่ดูแลรับผิดชอบโดยหน่วยงานอื่น เช่น การ

เข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตร ผลการสอบสมรรถณะด้านภาษาอังกฤษและด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

- ตรวจสอบและยืนยันข้อมูลการชำระเงินของนักศึกษาที ่ชำระผ่านช่องทาง 
อ่ืน ๆ ที่ไม่ใช่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

- ดูแล จัดการสื่อออนไลน์ (Social Media) ของหน่วยงาน 
 

 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ (4)  
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 - ด ูแล ร ับผ ิดชอบการจ ัดทำบ ัตรประจำตัวน ักเร ียน/น ักศ ึกษาตามที่  
ได้รับมอบหมาย 

- ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งระบบสารสนเทศเพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

- ดูแล และแก้ไขปัญหาของเครื่องคอมพิวเตอร์ โน้ตบุ๊คและอุปกรณ์ต่อพ่วงอ่ืน ๆ 
- ให้คำปรึกษา คำแนะนำ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การใช้งานระบบสารสนเทศ 
- ให้คำปรึกษา คำแนะนำ ถ่ายทอดความรู้ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติ

คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
5.2 สารสนเทศการศึกษา 

- พัฒนา ดูแล ปรับปรุงเว็บไซต์แสดงสถิติข้อมูลทางการศึกษาต่าง ๆ 
- จัดทำข้อมูลสถิติสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษาของหน่วยงาน 
- จัดทำสถิตินักศึกษาคงอยู่ สถิตินักศึกษาใหม่ สถิติสมัคร-รับไว้ สถิติผู้สำเร็จ

การศึกษา สถิตินักศึกษาออกระหว่างปี จำนวนนักศึกษาเต็มเวลา (FTES) 
- จัดทำสถิติผลการศึกษาตามรายวิชา แยกหลักสูตร 
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6 งานบัณฑิตศึกษา 
6.1 รับเข้าบัณฑิตศึกษา 

- วางแผน วิเคราะห์ และจัดทำแผนการรับสมัครนักศึกษา ระเบียบการ และ
ปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา 

- ประสานงานกับคณะเกี่ยวกับการรับสมัครนักศึกษาเข้าศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
- ประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
- ติดตามผล และจัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 
- ติดตามผลการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระดับบัณฑิตศึกษาจากคณะ/วิทยาลัย 
- จัดทำประกาศผู้ผ่านการสอบคัดเลือกเข้าเป็นนักศึกษาใหม่ 
- ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องในการเปิดระบบสำหรับขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
- ดำเนินการให้นักศึกษาใหม่สามารถผ่อนชำระค่าจัดการศึกษาโดยใช้ระบบ

บริการการศึกษา 
- ลงทะเบียนเรียนให้กับนักศึกษาใหม่ระดับบัณฑิตศึกษา  
- ตรวจสอบ และสรุปจำนวนนักศึกษาที่ไม่มารายงานตัว และทำการปรับ

สถานภาพ 
- ประสานงานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือนำส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการรับสมัคร

นักศึกษา รวมทั้งตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏในระบบรับสมัครนักศึกษา 
6.2 ตารางเรียนตารางสอน 

- วางแผน วิเคราะห์ และจัดทำปฏิทินการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
- ประสานงานกับคณะ และดำเนินการการบันทึกและแก้ไขแผนการเรียน ตาราง

เรียน ตารางสอนของบันฑิตศึกษา 
- กำหนดการส่งแผนการเรียน ตารางสอน ตารางสอบ เพื่อให้สำนักบันทึก

ข้อมูลลงในระบบทะเบียนของมหาวิทยาลัย 

 งานบัณฑิตศึกษา 
นักวิชาการศึกษา (4)  
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 6.3 ทะเบียนประวัติและตรวจสอบคุณวุฒิ 
- บันทึกข้อมูล/ประวัติ พร้อมทั้งดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ  นักศึกษาใหม่ 
- รับรองวุฒิการศึกษาให้แก่ผู้สำเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของ

มหาวิทยาลัยออกรหัสนักศึกษาและบันทึกค่าจัดการศึกษา โดยการใช้ระบบ
ทะเบียนนักศึกษา 

- ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ ไปยังสถานศึกษาเดิม 
6.4 ทะเบียนบัณฑิตศึกษา 
- ตรวจสอบและปรับสถานภาพนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาให้ถูกต้อง 
- ตรวจสอบระดับคะแนน  ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยประจำภาค และค่าระดับ

คะแนนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษา และควบคุม ดูแลการดำเนินการต่างๆ 
ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

- จัดทำประกาศพ้นสภาพ และรายชื่อนักศึกษารอพินิจ กรณีนักศึกษามี  
ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ำกว่าเกณฑ์ท่ีกำหนด และไม่สามารถสำเร็จ
การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- รักษาสภาพการเป็นนักศึกษาผ่านระบบบริการการศึกษาสำหรับนักศึกษา
ปัจจุบันในระดับบัณฑิตศึกษา 

- ตรวจสอบนักศึกษาเก่าท่ีไม่ลงทะเบียนเรียน และมีหนี้ค้างชำระ  
- ทวนสอบนักศึกษาที่ไม่ลงทะเบียนเรียน และมีหนี้ค้างชำระ เพื่อจัดทำ

ประกาศถอนชื่อนักศึกษาออกจากทะเบียนนักศึกษา 
- ตรวจสอบ และจัดทำประกาศคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 

6.5 สำเร็จการศึกษา 
- วางแผน วิเคราะห์ และจัดทำปฏิทินการสำเร็จการศึกษาและขออนุมัติ

ปริญญา ระดับบัณฑิตศึกษา 
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สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(แนบท้ายคำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566) 
ลำดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบ่งส่วนงานภายใน การกำหนดตำแหน่ง 

 - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และการดำเนินการต่าง ๆ ของนักศึกษา
ที่ขอสำเร็จการศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตรและหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบและทวนสอบรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษากับ
คณะ เพื่อนำเสนอสภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย เพื่ออนุมัติปริญญา/
ประกาศนียบัตร ให้แก่ผู้สำเร็จการศึกษา 

- จัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษาสำหรับผู้สำเร็จการศึกษาให้ถูกต้อง และส่ง
ให้กับคณะ 

- จัดทำสถิติและรายงานจำนวนผู้สมัครและคงอยู่ และรายงานสถิติผู้สำเร็จ
การศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา  

6.6 ส่งเสริมคุณภาพวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
- ตรวจสอบการดำเนินการต่าง ๆ เกี่ยวกับวิทยานิพนธ์และการค้นคว้าอิสระ

ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และรูปแบบที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 

- ให้คำปรึกษาและคำแนะนำแก่อาจารย์ระดับบัณฑิตศึกษาในเรื ่อง
คุณสมบัติของอาจารย์ที่ปรึกษา/กรรมการสอบวิทยานิพนธ์ 

- การค้นคว้าอิสระ และภาระงานของอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์และการ
ค้นคว้าอิสระ 

- ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาชี ้แจงข้อสงสัยให้นักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาในการจัดทำวิทยานิพนธ์และการค้นคว้าอิสระ รวมถึงการ
ดำเนินการต่าง ๆ เกี่ยวกับการเรียนการสอนในระดับบัณฑิตศึกษา 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(แนบท้ายคำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566) 
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7 งานประกันคุณภาพและการจัดการความรู้  
7.1. ประกันคุณภาพการศึกษา ระดับอุดมศึกษา 
- ศึกษาระบบและวิเคราะห์มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในและภายนอก ระดับอุดมศึกษา 
- นำเสนอนโยบาย วางและพัฒนาระบบและกลไกประกันคุณภาพการศึกษา 

เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณา 
- เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารคุณภาพและกำกับติดตามการดำเนินงาน

ด้านประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดทำและทบทวนแผนการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา และแผนการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก ระดับอุดมศึกษา ของ
มหาวิทยาลัย 

- กำกับ ติดตาม และตรวจสอบผลการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในและภายนอก ระดับอุดมศึกษา ของมหาวิทยาลัย 

- จัดประชุมคณะกรรมการดำเนินงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา และเข้า
ร่วมประชุมด้านประกันคุณภาพการศึกษาทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลั 

- จัดทำรายงานการประเมินตนเอง ระดับมหาวิทยาลัย ประจำปีการศึกษา 
เพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก 

- ดำเนินการประเมินคุณภาพการศึกษาการศึกษาภายในและภายนอก ระดับ
มหาวิทยาลัย  

- จัดทำรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย และนำผล
การประเมินพร้อมข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการประเมินเสนอผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยพิจารณา 

 งานประกันคุณภาพและการจัดการ
ความรู้ 

นักวิชาการศึกษา (8) 
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 - บันทึกข้อมูลในระบบ CHE-QA Online  
- จัดทำแผนพัฒนาส่งเสริมปรับปรุงจากข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ 

(Improvement Plan) พร้อมทั้งกำหนดผู้รับผิดชอบเพื่อจัดทำแผนการ
พัฒนาและปรับปรุงคุณภาพต่อไป 

7.2 ประกันคุณภาพการศึกษา ระดับอาชีวศึกษา 
- ศึกษาระบบและวิเคราะห์มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในและภายนอก ระดับอาชีวศึกษา 
- นำเสนอนโยบาย วางและพัฒนาระบบและกลไกประกันคุณภาพการศึกษา 

เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณา 
- จัดทำและทบทวนแผนการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา และ

แผนการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก ระดับอาชีวศึกษา  
- ส่งเสริม สนับสนุน ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องได้รับการพัฒนาความรู้ และเกณฑ์

การประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก ระดับอาชีวศึกษา 
- ติดตาม และรวบรวมข้อมูลรายงานผลการดำเนินงานด้านการประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอาชีวศึกษา และตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน ของข้อมูล 

- รับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอาชีวศึกษา 
- รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน และข้อเสนอแนะจากคณะ

กรรมการฯเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัยพิจารณา  
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ลำดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบ่งส่วนงานภายใน การกำหนดตำแหน่ง 

 - จัดทำแผนพัฒนาส่งเสริมปรับปรุงจากข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ (Improvement Plan) 
พร้อมทั้งกำหนดผู้รับผิดชอบเพ่ือจัดทำแผนพัฒนาและปรับปรุงคุณภาพต่อไป 

7.3 ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 
- รับนโยบาย/กรอบแนวทางการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสฯ จาก สำนักงาน ป.ป.ช.

และถ่ายทอดให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
- จัดทำแผนการดำเนินงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสฯ ในแต่ละปีงบประมาณ  
- เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสฯ กำหนด

หน้าที่ความรับผิดชอบตามเครื่องมือและตัวชี้วัดการประเมิน ตามที่สำนักงาน ป.ป.ช. กำหนด 
- กำกับ ติดตาม การรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินให้เป็นไปตามแผนการ

ดำเนินงานและกรอบระยะเวลา  
- สรุปรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมิน และข้อเสนอแนะ 

เสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
- ประกาศและเผยแพร่ผลการประเมินฯ  

7.4 สารสนเทศและระบบสำหรับการประกันคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก 
- จัดทำแผนดำเนินงานสารสนเทศและระบบสำหรับการประกันคุณภาพการศึกษาภายในและ

ภายนอก ประจำปี ของมหาวิทยาลัย  
- ดำเนินงาน Admin ระบบ CHE QA 3D Online  และ ระบบ IQA-RMUTP  ของมหาวิทยาลัย

ให้ประสบผลสำเร็จตามเป้าหมาย 
- ดำเนินการบันทึกข้อมูลรายงานประเมินตนเองใน CHE QA 3D Online  ระดับมหาวิทยาลัย 
- กำกับติดตาม ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในระบบ  CHE QA 3D Online และระบบ IQA-RMUTP 

ของหน่วยงานระดับหลักสูตร ระดับคณะ  
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(แนบท้ายคำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566) 
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 - ดูแลแก้ไข ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานให้ดำเนินงานระบบ CHE QA 3D Online 
และระบบ IQA-RMUTP ของทุกระดับ 

- ดำเนินงานจัดทำฐานข้อมูลฐานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก 
7.5 สารสนเทศและระบบสำหรับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) 
- จัดทำแผนดำเนินงานสารสนเทศและระบบสำหรับสำหรับการประเมินคุณธรรม และความ

โปร่งใสฯ (ITA) ประจำปี ของมหาวิทยาลัย (ระบบ ITA System และ สารสนเทศ OIT-RMUTP) 
- ดำเนินงานบันทึกข้อมูลในระบบ ITA System  ของมหาวิทยาลัย  
- กำกับติดตาม ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในสารสนเทศการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ 

(OIT-RMUTP) ของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- ดูแลแก้ไข ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานให้ดำเนินงานสารสนเทศการเปิดเผยข้อมูล

สาธารณะ (OIT-RMUTP) ให้ประสบผลสำเร็จ 
7.6 การจัดการความรู้ 
- กำหนดแผนดำเนินการและจัดทำข้อมูลเพื่อรายงานตามตัวชี้วัด 
- กำกับ ติดตาม การประเมินผลเป้าหมายและแผนการจัดการความรู้ ของทุกคณะ/หน่วยงาน 
- กำหนดแผนและดำเนินการด้านส่งเสริมสนับสนุน ให้ทุกหน่วยงานใน มหาวิทยาลัยมีการ

ดำเนินการด้านการจัดการความรู้ 
- กำหนดและจัดทำวิสัยทัศน์ พันธกิจด้านการจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัย 
- จัดทำแผนการจัดการความรู้ ให้ทุกหน่วยงานนำไปดำเนินการ 
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารจัดการความรู้ 
- จัดการประชุมคณะกรรมการบริหารจจัดการความรู้ฯเพ่ือกำกับติดตามการดำเนินงาน 

 
 

  

  



                                                                                                                                                                                                      แบบ  3 
ตารางแสดงการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งส่วนงานภายในและการกำหนดตำแหน่งตามกรอบอัตรากำลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปีงบประมาณ 2567-2570) 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(แนบท้ายคำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566) 
ลำดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบ่งส่วนงานภายใน การกำหนดตำแหน่ง 

 7.7 คลังความรู้ของมหาวิทยาลัย จัดทำองค์ความรู้จากโครงการ เผยแพร่ในคลังความรู้ 
7.8 ผลิตสื่อความรู้และเผยแพร่ ออกแบบจัดทำสื่อ คลิปวิดีโอ eBook  โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ 
กิจกรรม สื่อองค์ความรู้ และให้บริการด้านสื่อการจัดการ ความรู้ 
7.9 ฝึกอบรมส่งเสริมสนับสนุนการจัดการความรู้ จัดทำแผนและดำเนินโครงการ 
7.10 บริการสารสนเทศเพื่อการจัดการความรู้ ให้บริการด้านสื่อการจัดการความรู้ 

  

 


