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ประวัติความเปนมา 
 
  

ในอดีตสํานักสงเสริมวิชาการ ใชช่ือวา ฝายทะเบียนและวัดผล ทําหนาที่สนับสนุนประสานงานกิจกรรม 
ดําเนินการจัดการศึกษา ประเมินผลการเรียน ตอมาเมื่อประกาศใชพระราชบัญญัติครู (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 ฝาย
ทะเบียนและวัดผลจีงเปลี่ยนสถานภาพเปนสํานักสงเสริมวิชาการ โดยมีผายงานตาง ๆ ประกอบดวย  
� ฝายเลขานุการ � ฝายเทคโนโลยีทางการศึกษา 
� ฝายหลักสูตรและแผนการเรียน � ฝายทะเบียนและวัดผล 

� ฝายเอกสารตํารา � ฝายฝกประสบการณวิชาชีพครู 

� ฝายหอสมุด  

 

ในป 2542 มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบงสวนราชการสถาบันราชภัฏธนบุรี เมื่อวันที่ 27 
กันยายน 2542 สํานักสงเสริมวิชาการจึงแบงสวนราชการออกเปน 3 งาน คือ  
� งานเลขานุการ � งานทะเบียนและประมวลผล � งานหลักสูตรและแผนการเรียน 

 

ทําหนาที่สนับสนุนและประสานงานเพื่อดําเนินการจัดการศึกษาของสถาบันราชภัฏธนบุรี และเมื่อมีการ
ประกาศใชพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี พ.ศ. 2547 สํานักสงเสริมวิชาการจึงเปลี่ยนสถานภาพเปน 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซ่ึงเปนหนวยงานที่สําคัญหนวยหนึ่งในโครงสรางการบริหารของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี มีภารกิจในการสงเสริมสนับสนุนและประสานงานในการบริหารและการบริการทาง
วิชาการ เพื่อเอื้ออํานวยใหการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี ดําเนินไปดวยความเรียบรอยมีคุณภาพ 
และไดมาตรฐาน สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนไดพัฒนางานขึ้นมาเปนระยะ ๆ โดยนําเทคโนโลยีที่ทันสมัย
มาชวยในการบริการจัดการ เพื่อใหงานของสํานักสงเสริมวิชาการ 

 ปจจุบันโครงสรางการบริหารงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน แบงงานออกเปน 5 งาน คือ  

งานหลักสูตรและแผนการเรียนงานหลักสูตรและแผนการเรียน

งานบรหิารทั่วไป

งานประชาสัมพันธ งานประชาสัมพันธ 

งานทะเบียนและประมวลผลงานทะเบียนและประมวลผล

งานระบบสารสนเทศงานระบบสารสนเทศ
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ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ 

ปรัชญา   บริการประทับใจ  ใสใจประสานงาน  สารสนเทศและเทคโนโลยีทันสมัย 

วิสัยทัศน  เปนสํานักงานที่ใหบริการและประสานงานทางวิชาการที่ถูกตอง  รวดเร็ว  ไดมาตรฐานและ  
บริหารจัดการดวยสารสนเทศและเทคโนโลยีที่ทันสมัย 

พันธกิจ  1. ดําเนินการและใหบริการดานงานทะเบียนและประมวลผลการเรียนของนักศึกษา 
  2.  ประสานงานกับคณะในการจัดการเรียนการสอนใหสอดคลองกับหลักสูตร  ตามนโยบาย 

ของมหาวิทยาลัย 

  3.  พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริการขอมูลที่ถูกตอง รวดเร็วและทันสมัย 

  4.  พัฒนาระบบบริหารจัดการของหนวยงานใหถูกตอง  ไดมาตรฐาน  รวดเร็ว และทันสมัย 

  5.  เปนศูนยกลางขอมูลของหนวยงานที่ทันสมัย  เพื่อการบริการอยางมีประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหบริการงานดานทะเบยีนและประมวลผลการเรียน แกนักศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
2. เพื่อพัฒนาการดําเนินงานดานทะเบยีนและประมวลผลการเรียนใหมีคุณภาพ 
3. เพื่อเพิ่มประสทิธิภาพในการจัดการเรียนการสอน ตามนโยบายและพันธกิจของมหาวทิยาลัย 
4. เพื่อนําเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาชวยในการพัฒนางานดานการบริการสารสนเทศใหถูกตอง รวดเรว็ 
5. เพื่อพัฒนาองคกรไปสูหนวยงานที่ไดมาตรฐาน และทันสมัย 

 
 

เปาหมาย 

เพื่อใหสอดคลองกับเปาหมายของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 10 ( พ.ศ. 2550 – 2554) 
และแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษามหาวิทยาราชภัฏธนบุรี ( พ.ศ. 2550 – 2554) ที่มุงพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
และพัฒนาสังคมไทยที่พึงประสงค คือ สังคมคุณภาพ สังคมแหงปญญาและการเรียนรู สังคมสมานฉันทและเอื้อ
อาทรตอกัน ตลอดจนมุงจัดการศึกษาที่มีคุณภาพเพื่อเปนการสรางรากฐานการพัฒนาประเทศที่เขมแข็ง สํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียนซึ่งเปนหนวยงานหนึ่งในมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี จึงกําหนดเปาหมายเชิงกลยุทธ
ไว ดังนี้ 

1. การจัดระบบการสนับสนุน และอํานวยความสะดวกในการจัดการศึกษาทุกรูปแบบใหมีคุณภาพและมี
มาตรฐานตอบสนองนโยบาย เปาหมาย และแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยในการจัดการศึกษาทุกรูปแบบทั้งใน
มหาวิทยาลัยและเขตพื้นที่บริหารทางวิชาการ 

2. การพัฒนาระบบบริหารจัดการ และพัฒนาศักยภาพของสํานักงาน สูความเปนมหาวิทยาลัยที่มีคุณภาพ
และไดมาตรฐานเพื่อสนับสนุน และบริหารขอมูลทางการศึกษา 

3. การใชเทคโนโลยีที่ทันสมัยเปนเครื่องมือในการบริหารจัดการ และบริหารขอมูลทางวิชาการภายใน
มหาวิทยาลัยในระบบเครือขายอยางมีคุณภาพไดมาตรฐาน เปนที่พึงพอใจของผูรับบริการ 

4. การพัฒนาระบบ และกลไกการประกันคุณภาพภายในของสํานักสงเสริมวิชาการอยางกาวหนาสามารถ
ผานการตรวจสอบการประกันคุณภาพจากภายนอก 



รายงานการประเมินตนเอง 9 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สนว.) 3

 
แผนยุทธศาสตรสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุ ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ และวัตถุประสงคขางตน สํานักสงเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน จึงไดกําหนดแผนยุทธศาสตรที่ใชในการดําเนินงานระหวางป 
การศึกษา 2550 – 2554 ไว 4 ยุทธศาสตร ดังนี้  
  ⌦ ยุทธศาสตรที่ 1 ดานการบริหารจัดการ 

  ⌦ ยุทธศาสตรที่ 2 ดานการเงินและงบประมาณ 

  ⌦ ยุทธศาสตรที่ 3 ดานการประกันคุณภาพ 

  ⌦ ยุทธศาสตรที่ 4 ดานการประชาสัมพันธ 
1. ยุทธศาสตรดานการบริหารจัดการ  
 

นโยบาย 

จัดโครงสรางของสํานักงานใหเหมาะสมและเปนระบบ สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของบุคลากร พัฒนา
ระบบสารสนเทศใหถูกตองและเปนปจจุบัน และจัดหาเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาชวยใหการปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค 
1. เพื่อใหบุคลากรทุกฝายเกิดความเขาใจที่ถูกตองชัดเจนเกี่ยวกับภารกิจของสํานักงาน 

2. เพื่อสงเสริมใหการปฏิบัติงานมีการเชื่อมโยงและประสานงานกันอยางมีประสิทธิภาพ 

3. เพื่อใหบุคลากรมีทักษะและความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ 
4. เพื่อใหขอมูลมีความถูกตอง เปนปจจุบัน และเอื้ออํานวยใหการบริหารงานวิชาการและการบริการ

นักศึกษาเกิดความสะดวกและรวดเร็ว 

5. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 

มาตรการ 

1. จัดโครงสรางของสํานักงานใหเหมาะสมและกําหนดภาระงานใหกับบุคลากร 

2. จัดประชุมชี้แจงเพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหกับบุคลากร 

3. จัดสงบุคลากรเขารับการอบรมและประชุมสัมมนา 
4. จัดตั้งระบบฐานขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการบริการทางวิชาการ 

5. จัดหาวัสดุและครุภัณฑเพื่อเอื้ออํานวยใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ 

6. จัดตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

7. ติดตามผลการปฏิบัติงานและนํามาปรับปรุงการดําเนินงานเปนระยะ ๆ 
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2. ยุทธศาสตรดานการเงินและงบประมาณ 
 

นโยบาย 

จัดระบบการรับจายเงินภายในสํานักงานใหเหมาะสม ตลอดจนควบคุมการใชจายงบประมาณใหเปนไปตาม
แผนงานและโครงการ ติดตามและประเมินผลการใชจายงบประมาณเพื่อนํามาปรับปรุงการดําเนินงาน 
 

วัตถุประสงค 
1. เพื่อวางระบบที่มีประสิทธิภาพในการบริหารงานดานการเงินและงบประมาณของสํานักงาน 

2. เพื่อใหการเบิกจายงบประมาณเปนไปอยางถูกตองตามแผนงาน โครงการ และตามระเบียบของทาง
ราชการ 

3. เพื่อควบคุมการใชจายงบประมาณที่ไดรับการจัดสรรมาใหเปนไปอยางประหยัดคุมคา และเกิดประโยชน
สูงสุดแกมหาวิทยาลัย 

4. เพื่อติดตามและประเมินผลการใชจายงบประมาณ และนํามาปรับปรุงใหเกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

มาตรการ 

1. จัดวางระบบและขั้นตอนการรับ - จายเงินใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว และถูกตอง 

2. จัดตั้งคณะกรรมการดูแลและรับผิดชอบการเบิก – จายเงินใหเปนไปตามระเบียบของทาง ราชการ 

3. จัดทําบัญชีรับ - จายเงินและรายงานผลการใชจายงบประมาณตามกําหนดเวลาเปนระยะ ๆ 

4. ติดตามและประเมินผลการใชจายงบประมาณและปรับปรุงประสิทธิภาพของการบริหาร งบประมาณ 
 

3. ยุทธศาสตรดานการประกันคุณภาพ 
 

นโยบาย 

จัดใหมีการประกันคุณภาพของการดําเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับระบบการประกันคุณภาพของ
มหาวิทยาลัย  
 

วัตถุประสงค 
1. เพื่อใหบุคลากรผูปฏิบัติงานไดเขาใจและตระหนักถึงความสําคัญและความจําเปนของการประกันคุณภาพ 

2. เพื่อใหมีระบบการประกันคุณภาพที่สอดคลองสัมพันธกับกลไกการประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย 

3. เพื่อใหมีการประกันคุณภาพการปฏิบัติงานในทุกสวนงานภายใตโครงสรางการบริหารของสํานักงาน 

4. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของการดําเนินงานใหบรรลุเกณฑมาตรฐาน ของมหาวิทยาลัย 

5. เพื่อสรางความพึงพอใจใหผูรับบริการ 

6. เพื่อติดตามประเมินผลการประกันคุณภาพและนํามาปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

7. เพื่อประชาสัมพันธการดําเนินงานอยางหลากหลายและเปนระบบ 
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มาตรการ 

1. กําหนดแผนงานการประกันคุณภาพของสํานักงานอยางชัดเจน 

2. แตงตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนและกําหนดภารกิจไว
เปนลายลักษณอักษร 

3. จัดทําคูมือและเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพและจัดใหมีการตรวจสอบภายในอยางกัลยาณมิตร 

4. กําหนดตัวช้ีวัดประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานตามเกณฑ 
ใชระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการประกันคุณภาพ 

5. ประเมินตนเองและรายงานผลเพื่อวิเคราะหจุดออนจุดแข็งและนําผลไปพัฒนา 
6. จัดขอมูลและหลักฐานแสดงผลของการประกันคุณภาพและเตรียมความพรอม เพื่อรองรับการประเมิน

จากองคกรทั้งภายในและภายนอก 

7. จัดระบบการติดตามประเมินผลและประชาสัมพันธเพื่อเผยแพรผลของการประกันคุณภาพการดําเนินงาน 
 

4. ยุทธศาสตรดานการประชาสัมพันธ 
 

นโยบาย 

 ใหมีการประชาสัมพันธงานในดานของการรับสมัครนักศึกษา และการดําเนินงานของสํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 
 

วัตถุประสงค 
 เพื่อใหบุคลากรทุกคนของมหาวิทยาลัย และบุคลากรภายนอกไดรับทราบขอมูลขาวสารการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย 
 

มาตรการ 

 1. กําหนดแผนงานการประชาสัมพันธของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 2. แตงตั้งคณะกรรมการประชาสัมพันธของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 3. ประสานงานการปฏิบัติงานกับกองการประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัย และงานสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย 

 4. จัดทําเอกสารและเว็บไซดในการประชาสัมพันธ 
 5. กําหนดตัวช้ีวัดประสิทธิภาพของการดําเนินงานประชาสัมพันธ 
 6. จัดระบบติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ 
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บทบาทและหนาที่ของสาํนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีบทบาทหนาที่ภารกิจ ดังตอไปนี้ 
1. งานบริหารทั่วไป 

1.1 ฝายเลขานุการ 

1) ประสานงานกับคณะและหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

2) การประชาสัมพันธ 
3) งบประมาณการเงิน 

4) จัดหาวัสดุ / ครุภัณฑ 
5) จัดซื้อ จัดจาง 

6) การจัดประชุมสัมมนา 
7) สวัสดิการ อาคารสถานที่ / สภาพแวดลอม 

1.2 ฝายสารบรรณ 

1) ลงทะเบียนรับ – สง เอกสารที่เขาและออก โดยแยกเอกสารตามงานที่เกี่ยวของและเขาแฟมเสนอ
ตามขั้นตอน 

2) จัดเก็บเอกสารขอมูล 

3) จัดทําคําสั่งตาง ๆ 

4) จัดเอกสารการประชุมสัมมนา 
1.3 ฝายบริการนักศึกษา 

1) รับคํารองจากนักศึกษา แยกตามประเภท และลงเลขที่เพื่อเสนอหนวยงานตามขั้นตอน 

2) ออกหนังสือรับรองตาง ๆ 

3) ออกหนังสือสอบถาม ตอบรับ สงตัวการเรียนสมทบตางสถาบัน 

1.4 งานประกันคุณภาพ 

1) งานประกันคุณภาพภายใน 

2) งานประกันคุณภาพภายนอก 
 

2. งานหลักสูตรและแผนการเรียน 

2.1 ฝายจัดตารางเรียน ตารางสอน 

1) จัดกลุมนักศึกษาตามแผนการเรียน 

2) ประสานงานกับคณะในการปรับปรุงแผนการเรียน 

3) ประสานงานการจัดผูสอนวิชาตาง ๆ 

4) ประสานงานการเปดวิชาเรียน 
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2.2 ฝายการจัดตารางเรียน ตารางสอบ ตารางสอน 

  1) ตารางเรียน 

  2) ตารางสอน 

3) ตารางการใชหอง 

4) ตารางสอบ   
 

3. งานทะเบียนและประมวลผล 

3.1 ฝายรับนักศึกษา 
1) การรับสมัครนักศึกษา 
2) การรับรายงานตัว 

3.2 ฝายทะเบียนประวัต ิ

1) การลงทะเบียนประวัตินักศึกษา 
2) การออกบัตรนักศึกษา 
3) การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา 
4) การเปลี่ยนแปลงประวัตินักศึกษา 
5) การจัดทํารายชื่อนักศึกษา 
6) การจัดทําสถิตินักศึกษา 

3.3 ฝายลงทะเบียนเรียน 

1) การลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียน 

2) การลงทะเบียนเพิ่ม - ถอน 

3) การลงทะเบียนเรียนสมทบตางสถาบัน 

4) การออกใบแจงยอดชําระเงิน 

5) การโอน – ยกเวนการเรียนรายวิชา 
3.4 ฝายประมวลผลและอนุมัติจบ 

1) การประมวลผลการศึกษาประจําภาคเรียน 

2) การแจงผลการเรียนประจําภาคเรียน 

3) การตรวจสอบการเรียนครบหลักสูตร 

4) การอนุมัติผลผูสําเร็จการศึกษา 
3.5 ฝายจําหนายนักศึกษา 

1) การโอน - ยายนักศึกษา 
2) การพนสภาพการเปนนักศึกษา 
3) การขอคืนสภาพการเปนนักศึกษา 
4) การรักษาสภาพการเปนนักศึกษา 
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3.6 ฝายออกเอกสารรับรองการศึกษา 
1) การออกใบรับรองการศึกษา 
2) การออกใบรับรองคุณวุฒ ิ

3) การออกใบอนุปริญญาบัตร , ปริญญาบัตร 

4) การออกใบรับรองผลการศึกษา 
5) การออกใบแทนหลักฐานการแสดงผลการเรียน 

 

4. งานระบบสารสนเทศ 

1) บันทึกขอมูลลงโปรแกรม 

2) จัดทําระบบ Internet และ Intranet เกี่ยวกับการเรียนการสอน และการประมวลผล 

3) ควบคุมระบบงานขอมูลของมหาวิทยาลัย 
 

5. งานประชาสัมพันธ 
1) ประชาสัมพันธขาวสารของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

2) จัดทําวารสาร เพื่อเผยแพรขอมูลของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

3) จัดทําแผนพับประชาสัมพันธขอมูล 

 4)  จัดทําคูมืออาจารยและอาจารยที่ปรึกษา
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ขอมูลจํานวนบุคลากร 
 

จํานวน ทํางานใหหนวยงาน เต็ม
เวลา 

ทําหนาท่ีสอน 
ในคณะ/โปรแกรมวิชา 

 
บุคลากร 

ชาย หญิง รวม ชาย หญิง รวม ชาย หญิง รวม 
1. อาจารย 1 4 5 - - - 1 4 5 
2. ขาราชการพลเรือน - 2 2 - 2 2 - - - 
3. ลูกจางชั่วคราว 3 10 13 3 10 13 - - - 
4. พนักงานราชการ 2 - 2 2 - 2 - - - 
5. พนักงานมหาวิทยาลัย - 1 1 - 1 1 - - - 

รวม 6 17 23 5 13 18 1 4 5 
 

บุคลากรของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ที่ ชื่อ นามสกุล ตําแหนง ภาระงานที่รับผิดชอบ 
1 น.ส.ศรีรัตน กนิษฐนาคะ ผูอํานวยการ - กําหนดนโยบาย วางแผน ควบคุมและ  

 ติดตามผลการปฏิบัติงาน 
- ดูแลรับผิดชอบงานประกันคุณภาพ 
 การศึกษา 
- ดูแลรับผิดชอบดานทะเบียนและประมวล 
ผลการเรียน 
-  ตรวจสอบการเรียนครบหลักสูตรของนักศึกษา 
-  ประมวลผลและอนุมัติผลการสําเร็จการศึกษา 
- ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 

2  รศ.สมหญิง จันทรุไทย รองผูอํานวยการและ
หัวหนางานหลักสูตร
และแผนการเรียน 

- กําหนดนโยบาย วางแผน ควบคุมและ  
 ติดตามผลการปฏิบัติงาน 
- ดูแลรับผิดชอบงานประกันคุณภาพ การศึกษา 
- ดูแลงานดานหลักสูตรและจัดทําแผนการเรียน  
 ใหนักศึกษาทั้งศูนยภายในและภายนอก  
 มหาวิทยาลัย 
- ควบคุมเรื่องการจัดตารางเรียน ตารางสอน และ 
 การจัดตารางสอบ 
-  ดูแลงานประกันคุณภาพการศกึษา 
- ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 
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ท่ี ชื่อ -  นามสกุล ตําแหนง ภาระงานที่รับผิดชอบ 
3 นางรัชนีย กลิ่นดีปลี รองผูอํานวยการและ

หัวหนางานบริหาร
ทั่วไป 

- กําหนดนโยบาย วางแผน ควบคุมและ  
 ติดตามผลการปฏิบัติงาน 
- ดูแลรับผิดชอบงานประกันคุณภาพ 
 การศึกษา 
- ดูแลดานงานเลขานุการของสํานักฯ 
- ควบคุมและบริหารงบประมาณของสํานัก  
 สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- ดําเนินการจัดซื้อจัดจางวัสดุ ครุภัณฑ 
- บันทึกรายงานการประชุมของสํานักสงเสริมฯ 
- ดูแลงานประกันคุณภาพการศึกษา 
- ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 

4 อาจารยวิชัย สีแกว หัวหนางานระบบ
สารสนเทศ 

- วางแผนปรับปรุงระบบคอมพิวเตอร  
- ดูแลพัฒนาระบบเครือขายและฐานขอมูลของ  
 สํานักสงเสริมวิชาการฯ 
- ดูแล ควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝาย  
- ดูแลงานประกันคุณภาพการศึกษา 
- ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 

5 อาจารยวรรณพร จิตรสังวรณ อาจารยประจํางาน
ทะเบียนฯ 

- ดูแลรับผิดชอบงานของฝายทะเบียน 
- บันทึกเกรดลงระบบคอมพิวเตอร 
- ดูแลรับผิดชอบศูนยภายนอกมหาวิทยาลัย 
- ตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรของนักศึกษาที่ 
 ขอสําเร็จการศึกษา 
-  ดูแลงานประกันคุณภาพการศึกษา 
- ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 

6 อาจารยเสาวนีย ปรัชญาเกรียง
ไกร 

อาจารยประจํางาน
หลักสูตร 

- ดูแลงานประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร ของ 
 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- จัดทําเอกสารเผยแพรงานของสํานักสงเสริมฯ 
- รับผิดชอบงานในฝายทะเบียนและประมวลผล 
- ดูแลงานประกันคุณภาพการศึกษา 
- ดูแลดานการจัดตารางเรียนนักศึกษา 
 ภาคปกติ 
- จัดทําโครงสรางหลักสูตรของนักศึกษา 
- ดูแลรับผิดชอบศูนยภายนอกมหาวิทยาลยั 
- ดูแลงานประกันคุณภาพการศึกษา 
- ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 
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ท่ี ชื่อ นามสกุล ตําแหนง ภาระงานที่รับผิดชอบ 
7 น.ส.ปราณี ครุฑทอง เจาหนาที่ทะเบียน - รับและตรวจสอบความถูกตองของผลการเรียน 

 ที่สงมาจากทุกคณะ 
- ดําเนินการปรับแก I ของนักศึกษาทั้งภาคปกติ  
 ภาคสมทบ และภาคพิเศษ 
- ดําเนินการปรับเกรดกรณีขอเปลี่ยนแปลง 
 แกไขเกรดของนักศึกษา 
- ดําเนินการปรับการขาดสอบกรณีนักศึกษา 
 ไมยื่นคํารองขอสอบ 
- จัดเตรียมงานปริญญาบัตร 
- ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 

8 นายรัชศักดิ์ เลิศไตรกุล ผูดูแลระบบ - ดูแล ควบคุม และพัฒนาระบบสารสนเทศของ  
 สํานักสงเสริมวิชาการฯ  และของมหาวิทยาลัย 
- ใหการอบรมแกเจาหนาที่ภายในของมหาวิทยาลัย 
- พัฒนาระบบเครือขายของสํานักและของมหาวิทยาลัย 
- ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 

9 น.ส.ขวัญพัฒน 
 

เจือจันทร เจาหนาที่ทะเบียน - ลงทะเบียนเรียนนักศึกษารุนตกคาง 
- ลงทะเบียนนักศึกษาภาคพิเศษ และศูนยอุดมศึกษา 
 สมุทรปราการ  
- ลงทะเบียนเรียนเพิ่ม – ถอนรายวิชา 
- ลงทะเบียนเรียนเปดกรณีพิเศษ ,เรียนสมทบ  
- ออกใบแจงการชําระเงินของนักศึกษาทุกภาค  
- บันทึกเกรดลงระบบคอมพิวเตอร 
- ตรวจสอบกําหนดเปด-ปด ภาคเรียนของแตละศูนย  
- จัดพิมพประกาศชําระเงิน 
- พิมพคําสั่งแตงตั้งกรรมการดําเนินงานอาจารย 
 ผูสอนและเจาหนาที่ปฏิบัติงาน 
- จัดทําใบรายชื่ออาจารยผูสอนสําหรับเบิกคาสอน  
 และคาประสานงานการเรียนการสอน  
- รับผิดชอบศูนยภายนอกมหาวิทยาลัย  
- งานบริการนักศึกษาหนาเคานเตอร 
- ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายงานการประเมินตนเอง 9 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สนว.) 12

 
ท่ี ชื่อ นามสกุล ตําแหนง ภาระงานที่รับผิดชอบ 
10 นางประพิม เมธธาวีชัย เจาหนาที่ทะเบียน - เตรียมระบบการเปดรับนักศึกษาใหม เปดรุน/กลุม 

 ใหนักศึกษา 
- การปรับยายโปรแกรมใหนักศึกษาและออกรหัส  
 ประจําตัว 
- การออกรหัสประจําตัวนักศึกษากรณีรับยาย  
 สถานศึกษา 
- การจัดทํารายชื่อผูสําเร็จการศึกษา 
- จัดทําใบรับรองคุณวุฒิ / ใบปริญญาบัตร 
- ดูแลรับผิดชอบงานศูนยนอกมหาวิทยาลัย  
- ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 

11 น.ส.กัลยกฤต จินดา เจาหนาที่ทะเบียน - ดําเนินการเรื่องการขอโอน – ยกเวนวิชาเรียน 
- การออกสงหนังสือสงเกรดกรณีนักศึกษาเรียน  
 สมทบตางมหาวิทยาลัย 
- ดูแลรับผิดชอบงานศูนยนอกมหาวิทยาลัย  
- บันทึกเกรดใหนักศึกษาตามที่ไดรับมอบหมาย 
- งานบริการนักศึกษาหนาเคานเตอร 
- ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 

12 น.ส.ธนพร อึ้งสกุล เจาหนาที่ทะเบียน -  จัดทํารายชื่อนักศึกษาทั้งหมด 
- จัดทําเรื่องการยกเลิกวิชาเรียน  
- ตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษาที่สําเร็จ 
- ตรวจสอบคํารองทั้งหมดและนําสงผูเกี่ยวของตาม   
  สายงาน 
- ดูแลรับผิดชอบงานศูนยนอกมหาวิทยาลัย  
- งานบริการนักศึกษาหนาเคานเตอร 
- ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 

13 น.ส.สุทธิวรรณ 
 

วงศทองดี เจาหนาที่ทะเบียน - ออกใบรายงานผลการเรียนใหกับนักศึกษา 
- จัดพิมพใบรับรองคุณวุฒิฉบับภาษาอังกฤษ 
- จัดพิมพใบแทนตาง ๆ (ใบแทนปริญญาบัตร  
  ใบแทนใบรับรอง) 
- บันทึกเกรดใหแกนักศึกษา 
- จัดพิมพปฏิทินวิชาการ ประกาศ คําสั่งตาง ๆ ที่ 
  ไดรับมอบหมาย 
- ดูแลรบัผิดชอบงานศูนยนอกมหาวิทยาลัย        
  (ศูนยทามะกา จ.กาญจนบุรี)  
- งานบริการนักศึกษาหนาเคานเตอร 
- ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 
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ท่ี ชื่อ นามสกุล ตําแหนง ภาระงานที่รับผิดชอบ 
14 น.ส.ชดาภา สอาดเอี่ยม เจาหนาที่ทะเบียน - ดูแลและตรวจสอบประวัตินักศึกษาทั้งศูนยภายใน  

 และนักศึกษาศูนยภายนอก 
- ตรวจสอบวุฒิการศึกษาจากสถาบันเดิมของนักศึกษา 
- ลงรับผลการตรวจสอบประวัติการศึกษา และ 
 จัดพิมพเขาระบบ 
- ตรวจสอบและแก I ตามคํารองขอแก I  
- งานบริการนักศึกษาหนาเคาเตอร 
- ดูแลรับผิดชอบงานศูนยนอกมหาวิทยาลัย  

- ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 
15 นายเขมณัฏฐ ธนธรเทียน

สิร ิ
-เจาหนาที่ทะเบียน
-เจาหนาที่งาน
ประชาสัมพันธ
และระบบ
สารสนเทศ 

- จัดทําใบรายชื่อนักศึกษาทุกศูนย ทุกภาค การศึกษา ของ
มหาวิทยาลัย 
- จัดทําสถิตินักศึกษาในแตละภาคการศึกษา  
- รับผิดชอบงานประชาสัมพันธของสํานักสงเสริม  
  วิชาการและงานทะเบียน  สาร สนว. 
- ดูแลรับผิดชอบงานศูนยนอกมหาวิทยาลัย  
- งานบริการนักศึกษาหนาเคานเตอร 
-  ดูแลออกแบบงานกราฟฟค ปายประกาศตาง ๆ ของ
สํานักฯ 
- ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 

16 น.ส.ศรีฐิตารีย 
 

ศรีวิชัย เจาหนาที่งาน 
บริหารทั่วไป 

- ดูแลงานสารบรรณของสํานักสงเสริมวิชาการ 
- จัดเตรียมการประชุม 
- ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุสํานักงาน 
- จัดทําคําสั่งการปฏิบัติงานของสํานักสงเสริมฯ 
- งานบริการนักศึกษาหนาเคานเตอร 
- ดูแลรับผิดชอบศูนยภายนอกมหาวิทยาลัย 
- ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 

17 นางดวงใจ ชนะ
ประเสริฐ 

เจาหนาที่งาน 
บริหารทั่วไป 

- ลงทะเบียนรับผลการเรียน 
- ออกหนังสือการขอยายสถานศึกษา 
- สงคูมือนักศึกษาและเอกสารประชาสัมพันธ 
 ไปตามหนวยงาน 
- ดําเนินการเบิกจาย วัสดุ / ติดตามการจัดซื้อจัดจาง 
- ดูแลรับผิดชอบศูนยภายนอกมหาวิทยาลัย 
- งานบริการนักศึกษาหนาเคานเตอร 
- ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 
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ท่ี ชื่อ นามสกุล ตําแหนง ภาระงานที่รับผิดชอบ 
18 นางธนัชพร ขนอนเวช เจาหนาที่งาน

บริหารทั่วไป 
- รับโทรศัพท ใหขอมูลผูที่โทรมาสอบถาม 
- ดําเนินการปลดล็อครหัส การเขาสูระบบ 
- รับคํารองและจัดพิมพหนังสือรับรองประเภทตาง ๆ 
- ดําเนินการเปลี่ยนแปลงประวัตินักศึกษา 
- บันทึกขอมูลรักษาสภาพนักศึกษา/และการพันสภาพนักศึกษา 
- งานบริการนักศึกษาหนาเคานเตอร 
- ปฏบิัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 

19 น.ส.ประภาภรณ 
 

พูลสุวรรณ เจาหนาที่งาน
บริหารทั่วไป 

- จัดพิมพเอกสาร หนังสือราชการตาง ๆ  
- นําสงเอกสารภายในหนวยงานของมหาวิทยาลัย 
- นําเสนอและจัดสงแฟมเขาออก 
-  รับผิดชอบงานโครงการตามความรวมมือกับกรมการปกครองฯ 
- ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 

20 นายสันติ ทันชม ผูดูแลระบบและ 
เจาหนาที่งาน 
ประชาสัมพันธ 

- ดูแล ปรับปรุง และพัฒนาระบบสารสนเทศของ  
 สํานักสงเสริมวิชาการฯ  
- ใหการอบรมแกเจาหนาที่ภายในของมหาวิทยาลัย 
- พัฒนาระบบเครือขายของสํานัก 
- ตรวจสอบและซอมบํารุงเครื่องคอมพิวเตอร 
- ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 

21 นางสาวรัตนา อิญญาวงศ เจาหนาที่งาน
หลักสูตร 

- ดําเนินการจัดตารางเรียน/ตารางสอน นักศึกษาศูนยพิเศษ 
 และศูนยนอกมหาวิทยาลัย 
- ลงทะเบียนเรียนสําหรับนักศึกษาภาคพิเศษทั้ง  
 วันธรรมดา และวันอาทิตย 
- จัดทําปฏิทินวิชาการของนักศึกษาภาคพิเศษ 
- จัดพิมพรายวิชาเขาระบบ 
- จัดทําขอมูลการเปลี่ยนแปลง การขอสอนชดเชย 
- ดแูลรับผิดชอบศูนยภายนอกมหาวิทยาลัย 
- งานบริการนักศึกษาหนาเคานเตอร 
- ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 

22 นายธนพงษ ชูสวัสดิ์ เจาหนาที่งาน
หลักสูตร 

- ดําเนินการจัดทําตารางสอบของนักศึกษาภาคปกติ 
- จัดตารางเรียนนักศึกษาศูนยนอกมหาวิทยาลัย 
- จัดพิมพขอมูลแผนการเรียนของนักศึกษาทั้งหมด 
- จัดทําบันทึกการเปลี่ยนแปลงผูสอน ทุกรุน ทุกกลุม ทุกศูนย 
- บันทึกขอมูลการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ที่เกี่ยวกับ  
 ตารางเรยีน ตารางสอน และตารางสอบ 
- งานบริการนักศึกษาหนาเคานเตอร 
 ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 
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ท่ี ชื่อ นามสกุล ตําแหนง ภาระงานที่รับผิดชอบ 
23 นายอิสระ นามปรีดา เจาหนาที่ทะเบียน 

 
-  ติดตามคํารองการขอแก I ของนักศึกษา 
-  จัดทําขอมูลการรับสมัครนักศึกษาภาคพิเศษ 
-  ลงทะเบียนเรียนนักศึกษาศูนยอุดมศึกษาสมุทรปราการ 
-  จัดทําคูมือการประกันคุณภาพของสํานักสงเสริมฯ 
-  จัดทํารายชื่อนักศึกษาภาคพิเศษศูนยอุดมศึกษาสมุทรปราการ 
-  ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 
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สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

งบประมาณที่ไดรับจัดสรร 
 

งบประมาณเงนิรายได บ.กศ.  ประจําปงบประมาณ 2551 (1 ต.ค.2550 – 30 ก.ย.2551)  คงเหลือ   302,907  บาท 
งบประมาณแผนดนิ ประจําปงบประมาณ 2551 (1 ต.ค.2550 – 30 ก.ย.2551)     คงเหลือ   128,750  บาท 
งบประมาณเงนิรายได บ.กศ.  ประจําปงบประมาณ 2552 (1 ต.ค.2551 – 30 ก.ย.2552)               2,349,820  บาท 
งบประมาณแผนดนิ ประจําปงบประมาณ 2552 (1 ต.ค.2551 – 30 ก.ย.2552)           330,000  บาท 
 
 
 
 

รายงานผลการใชงบประมาณ 
(1 มิถุนายน 2551 – 31 พฤษภาคม 2552) 

 
หมวด 
รายจาย 

ไตรมาสที่ 1 
(มิ.ย.- ส.ค. 51) 

ไตรมาสที่ 2 
(ก.ย. – พ.ย. 51) 

ไตรมาสที่ 3 
(ธ.ค.51 – ก.พ.52) 

ไตรมาสที่ 4 
(มี.ค.52 – พ.ค.52) 

 บ.กศ. แผนดิน บ.กศ. แผนดิน บ.กศ. แผนดิน บ.กศ. แผนดิน 
งบบุคลากร 264,430 - 264,660 - 264,660 - 288,500  
งบดําเนินงาน 
(ตอบแทน,ใชสอย,วัสดุ) 

38,452 128,750 258,094.41 - 289,818.35 3,500 167,711.30 148,623.84 

รวม 302,882 128,750 522,754.41 - 554,487.35 3,500 456,211.30 148,623.84 
คงแหลือ 25 0 1,827,065.59 330,000 1,272,578.24 326,500 816,366.94 177,876.16 
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ขอมูลจํานวนนักศึกษา 
 

จํานวนนักศึกษาระดับปริญญาตรีในปการศึกษา 2551 
 

           ตาราง แสดงจํานวนนักศึกษาระดับปริญญาตรีทุกชั้นป ประจําปการศึกษา 2551 

           จําแนกตามคณะและประเภท 

ประเภทคณะ ภาคปกติ  ภาคพิเศษ รวม 

ครุศาสตร 329 - 329 
วิทยาศาสตรฯ 656 1,766 2,422 
มนุษยศาสตรฯ 947 1,178 2,125 
วิทยาการจัดการ 2,883 8,268 11,151 

รวมทั้งสิ้น 4,815 11,212 16,027 
 
 
 
 
 
 

จํานวนนักศึกษาที่สําเร็จปการศึกษา 2551 

ในปการศึกษา 2551 มีนักศึกษาระดับปริญญาตรีที่สําเร็จการศึกษารวมทั้งสิ้น 2,213 คน  
ตาราง แสดงจํานวนนักศึกษาระดับปริญญาตรีที่สําเร็จการศึกษา 
 

ประเภทคณะ ภาคปกติ  ภาคพิเศษ รวม 

วิทยาศาสตรฯ 109 183 292 
มนุษยศาสตรฯ 130 30 160 
วิทยาการจัดการ 813 948 1,761 
รวมทั้งสิ้น 1,052 1,161 2,213 
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จํานวนนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาปการศึกษา 2551 

มีนักศึกษาระดับปริญญาตรท่ีีสําเร็จการศึกษารวมทั้งสิน้ 2,213 คน 
 

                     ตาราง แสดงจํานวนนักศึกษาระดับปริญญาตรีทุกชั้นป ประจําปการศึกษา 2551 

ประเภทคณะ ภาคปกติ  ภาคพิเศษ รวม 

วิทยาศาสตรฯ 109 183 292 
มนุษยศาสตรฯ 130 30 160 
วิทยาการจัดการ 813 948 1,761 

รวมทั้งสิ้น 1,052 1,161 2,213 
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สถิติผูสําเร็จการศึกษา 2551

มนุษยศาสตร ฯ  (ภาคปกติ)
มนุษยศาสตร ฯ  (ภาค พิเศษ)
วิทยาการจัดการ (ภาคปกติ)
วิทยาการจัดการ (ภาค พิเศษ)
วิทยาศาสตร ฯ  (ภาคปกติ)
 วิทยาศาสตร ฯ (ภาค พิเศษ)



รายงานการประเมินตนเอง 9 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สนว.) 19

 
 



รายงานการประเมินตนเอง 9 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สนว.) 20

 
 

ศูนยใหบรกิารการศึกษาภายนอกของมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบรุ ี
 

1. ศูนยอุดมศึกษาสมุทรปราการ 

2. ศูนยวิบูลยบริหารธุรกิจ 

3. ศูนยรัตนโกสินทรสมโภชนบางขุนเทียน 

4. ศูนยโรงเรียนวัดอุดมรังสี (หนองแขม) 
5. ศูนยโรงเรียนฐานเทคโนโลยี (จ.สมุทรสาคร) 
6. ศูนยโรงเรียนปอมนาคราชสวาทยานนท 
7. ศูนยโรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย (จังหวัดชลบุรี) 
8. ศูนยโรงเรียนบริหารธุรกิจกาญจนบุรี (จังหวัดกาญจนบุรี) 
9. ศูนยองคการโทรศัพท (งามวงศวาน) 
10. ศูนยอิมพีเรียล สําโรง 

11. ศูนยตํารวจทางดวนพระรามสี่ (โรงเรียนลุมพินี) 
12. ศูนยการศึกษานอกโรงเรียน (จ.สมุทรปราการ) 
13. ศูนยการศึกษานอกโรงเรียน (จ.นครนายก) 
14. ศูนยองคการบริหารสวนตําบลบางบอ (จ.สมุทรปราการ) 
15. ศูนยโรงเรียนวัดบางพลีใหญใน (จ.สมุทรปราการ) 
16. ศูนยบริษัทเดลตา อิเล็กทรอนิกส (จ.สมุทรปราการ) 
17. ศูนยวิทยาลัยการอาชีพบางปะกง 

18. ศูนยมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 
19. ศูนยกองกํากับการ 6 (จราจรโครงการพระราชดําริ) พญาไท 

20. ศูนยวิทยาลัยการอาชีพอินทรบุรี (เสาธงหิน)  บางบัวทอง 
 


