
รองผูอํ้านวยการ
ฝ�ายยุทธศาสตรแ์ละพฒันาองค์กร

สาํนักงานเลขานุการ

ผูอํ้านวยการ
คณะกรรมการผูอํ้านวยการ

รองผูอํ้านวยการ
ฝ�ายดจิทัิลและนวตักรรมบรกิาร

งานรบัเขา้และ
ทะเบยีนประวติันกัศึกษา

งานทะเบยีนและวดัผล งานทะเบยีนนักศึกษา
ศูนยท่์าพระจนัทร ์ศูนยลํ์าปาง

และศูนยพ์ทัยา

งานแผนและบรหิาร
สาํนกังานทะเบยีน

งานเทคโนโลยสีารสนเทศ
และสื�อสารองค์กร

ขอบเขตและหน้าที�
การขึ�นทะเบยีนแป�นนักศึกษา1.
การตรวจสอบคณุวุฒผิูเ้ขา้ศึกษา2.
การบรหิารจดัการทะเบยีนประวติั
นักศึกษา

3.

การบรหิารจดัการสถานภาพ
นักศึกษา

4.

การบรกิารเอกสารรบัรองทางการ
ศึกษา

5.

การขึ�นทะเบยีนบณัฑิต6.
การจดัเตรยีมปรญิญาบตัร 7.
การผลิตบตัรบณัฑิต8.
การตรวจสอบคณุวุฒศิิษยเ์ก่า9.

O F F I C E  O F  T H E  R E G I S T R A R ,  T H A M M A S A T  U N I V E R S I T Y

ขอบเขตและหน้าที�
การเตรยีมฐานขอ้มูลจดทะเบยีน1.
การจดทะเบยีน2.
การตรวจสอบผลการจดทะเบยีน3.
การผอ่นผนัค่าธรรมเนียมและคืน
เงินค่าธรรมเนียม

4.

การจดัทําหอ้งบรรยาย-หอ้งสอบ5.
การรวบรวมตรวจสอบขอ้มูลเกี�ยว
กับการศึกษา 

6.

การรวบรวมตรวจสอบผลการศึกษา7.
การตรวจสอบสถานภาพทาง
วชิาการ

8.

การอนุมติัปรญิญา9.
การผลิตเอกสารรบัรองการศึกษา 10.

       (Transcript)

ขอบเขตและหน้าที�
การขึ�นทะเบยีนเป�นนักศึกษา1.
การบรหิารจดัการทะเบยีนประวติั
นักศึกษา

2.

การบรหิารจดัการสถานภาพ
นักศึกษาและสถานภาพทางวชิาการ

3.

การเตรยีมฐานขอ้มูลจดทะเบยีน4.
การจดทะเบยีน 5.
การตรวจสอบผลการจดทะเบยีน 6.
การผอ่นผนัค่าธรรมเนียมและคืน
เงินค่าธรรมเนียม 

7.

การรวบรวมตรวจสอบขอ้มูลเกี�ยว
กับการศึกษา

8.

การรวบรวมตรวจสอบผลการศึกษา9.
การอนุมติัปรญิญา10.
การผลิตเอกสารรบัรองการศึกษา11.
การขึ�นทะเบยีนบณัฑิต  12.
การบรกิารเอกสารรบัรองทางการ13.

       ศึกษา

ขอบเขตและหน้าที�
 วเิคราะหแ์ละวางแผนนโยบายสาํนัก1.
การบรหิารจดัการและดแูลงบ
ประมาณ

2.

การประกันคณุภาพ3.
การติดตามและประเมนิผลการ
ปฏิบติั

4.

วเิคราะหแ์ละวางแผนบรหิาร
ทรพัยากรบุคคล

5.

การบรหิารจดัการและดแูลงาน
บุคคล

6.

การพฒันาบุคลากร7.
การบรหิารจดัการและดแูลการเงิน8.
การบรหิารจดัการและดแูลงานบญัชี9.
การบรหิารจดัการและดแูลงานพสัดุ10.
การบรหิารจดัการและดแูลงาน
สารบรรณ

11.

การบรหิารจดัการและดแูลงาน
ประชุมพธิกีาร

12.

การบรหิารจดัการและดแูลอาคาร
สถานที�และยานพาหนะ

13.

ขอบเขตและหน้าที�
การบรหิารและดแูลระบบเครอืขา่ย1.
การบรหิารและดแูลระบบฐานขอ้มูล2.
การบรหิารและดแูล เวบ็ไซต์ของ
หน่วยงาน

3.

การประมวลผลทะเบยีนนักศึกษา4.
การบรกิารทางด้านเทคโนโลยใีห้
บุคลากรทั�งภายในและภายนอก
องค์กร

5.

การบรกิารระบบสารสนเทศเพื�อการ
บรหิารและการจดัการ

6.

การประชาสมัพนัธเ์ผยแพรข่อ้มูล
และขา่วสารองค์กรทั�งภายในและ
ภายนอกองค์กร

7.

การออกแบบผลิตสื�อสิ�งพมิพ/์
อิเล็กทรอนิกสเ์พื�อการ
ประชาสมัพนัธอ์งค์กร

8.

การประสานการดงูาน จากหน่วย
งานอื�น ๆ

9.


