การรายงานการดำเนินงานของบัณฑิตวิทยาลัย
ตามเกณฑ์ AUN-QA ปีการศึกษา 2568

Criteria 6: บริการสนับสนุนผู้เรียน (Student Support Service) 
6.5 The competences of the support staff rendering student services are shown to be identified for recruitment and deployment. These competences are shown to be evaluated to ensure their continued relevance to stakeholders needs. Roles and relationships are shown to be well-defined to ensure smooth delivery of the services. (มี (1) การกำหนดสมรรถนะเพื่อการรับเข้าทำงานและโยกย้ายของบุคลากรสายสนับสนุนที่ปฏิบัติงานด้านการให้บริการผู้เรียน (ตามข้อ 6.1-6.4) โดยสมรรถนะที่กำหนดไว้นั้นต้องได้รับการประเมินเพื่อให้มั่นใจว่าบุคลากรสายสนับสนุนสามารถให้บริการที่ตอบสนองต่อความต้องการของผู้มีส่วนได้เสียหรือผู้รับบริการ รวมทั้ง (2) การกำหนดบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรสายวิชาการเพื่อสามารถให้บริการได้อย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ)
[bookmark: _Hlk234232337]	บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยรังสิต มีฐานนะเป็นคณะวิชา ทำหน้าที่เป็นหน่วยงานกลางในการกำกับมาตรฐานวิชาการ ประสานงาน และสนับสนุนการดำเนินงานของหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา เพื่อมุ่งพัฒนาความเป็นเลิศทางวิชาการและส่งเสริมการวิจัยเพื่อความก้าวหน้าทางวิชาการ ปีการศึกษา 2568 บัณฑิตวิทยาลัยกำกับดูแลหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาทั้งสิ้น 54 หลักสูตร ประกอบด้วย หลักสูตรระดับปริญญาเอก 16 หลักสูตร ระดับปริญญาโท 37 หลักสูตร และหลักสูตรระดับประกาศนียบัตร 1 หลักสูตร
	การบริหารจัดการของบัณฑิตวิทยาลัยอยู่ภายใต้การกำกับดูแลของคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย ซึ่งมีหน้าที่ควบคุมดูแลให้การดำเนินงานเป็นไปตามปรัชญา ปณิธาน พันธกิจ และวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ให้สอดคล้องกับทิศทางของมหาวิทยาลัย โดยมีรองคณบดีรับผิดชอบกำกับดูแลสำนักงานบัณฑิตวิทยาลัย ปัจจุบันบัณฑิตวิทยาลัย มีบุคลากรสายบริหารและสายสนับสนุนรวม 12 คน โดยสายบริหารมีจำนวน 3 คน ได้แก่ คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย รองคณบดีฝ่ายวิชาการและบริหาร รองคณบดีฝ่ายสื่อสารและบัณฑิตสัมพันธ์ สายสนับสนุนมีจำนวน 9 คน บัณฑิตวิทยาลัยได้กำหนดโครงสร้างการบริหารงานและภาระงานของบุคลากรทุกตำแหน่งไว้อย่างชัดเจนและสอดคล้องกับพันธกิจของหน่วยงาน ปฏิบัติตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ มีสมรรถนะการปฏิบัติงานของบุคลากรตามกลุ่มสายงานอย่างมีประสิทธิภาพ โดยแบ่งเป็น 4 กลุ่มงานหลัก ดังนี้ 

1. กลุ่มงานมาตรฐานวิชาการและเลขานุการ
2. กลุ่มงานบริการการศึกษา
3. กลุ่มงานแนะแนวและบริการวิชาการ
4. กลุ่มงาน Graduate Information Service System
บุคลากรบัณฑิตวิทยาลัยทุกคนได้รับทราบหน้าที่ตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงาน และอยู่ภายใต้การกำกับดูแลตามสายบังคับบัญชา ทำให้สามารถทำงานร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ แต่ละกลุ่มงานมีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบตาม Job Description และขอบเขตงานที่ได้รับมอบหมาย รวมถึงการดำเนินโครงการต่าง ๆ ตามแผนปฏิบัติการประจำปี
บุคลากรบัณฑิตวิทยาลัย เป็นกลไกสำคัญในการบริหารจัดการการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ปริญญาโท-เอก) ซึ่งมีความซับซ้อนสูง โดยมีความหมาย บทบาท หน้าที่ และสมรรถนะที่พึงประสงค์ ดังมีรายระเอียดระบุในตารางดังนี้

ตารางที่จำนวนและคุณวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่สนับสนุน (ณ วันที่ ) 
	เจ้าหน้าที่สนับสนุน
	ระดับการศึกษาสูงสุดที่สำเร็จ (คน)
	รวม (คน)

	
	ต่ำกว่าปริญญาตรี
	ปริญญาตรี
	ปริญญาโท
	ปริญญาเอก
	

	· ตำแหน่งโดยรวมแบ่งเป็น 4 กลุ่ม ดังนี้
1. กลุ่มงานมาตรฐานวิชาการและเลขานุการ
2. กลุ่มงานบริการการศึกษา
3. กลุ่มงานแนะแนวและบริการวิชาการ
4. กลุ่มงาน Graduate Information Service
   System
· สมรรถนะของบุคลากร โดยรวม
· มีสมรรถนะหลัก บุคลากรทุกคนมีความมุ่งมั่นสัมฤทธิ์ผลให้งานเสร็จทันเวลา มีการบริการที่ดี เข้าใจความต้องการของนักศึกษาระดับสูง มีมนุษสัมพันธ์ที่ดีแก่ผู้มาติดต่อและสร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่หน่วยงานเสมอ
· มีการทำงานเป็นทีมอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 
· สามารถสื่อสาร ภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ ได้เป็นอย่างดี 
· มีการประสานงานได้ดีทั้งภายในหน่วยงานเดียวกัน และระหว่างคณะและหน่วยงาน
มีความถูกต้องแม่นยำ แต่ละกลุ่มงานตั้งใจปฏิบัติงานให้เกิดข้อผิดพลาดน้อยที่สุด
· บุคลากรมุ่งเน้นการพัฒนาสู่ความทันสมัย เช่น การมีแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP) การส่งเสริมทักษะดิจิทัล และการทำงานอย่างมีจริยธรรมอย่างต่อเนื่อง
· มีสมรรถนะเฉพาะงาน มีความสามารถเฉพาะตำแหน่ง มีความรู้ด้านหลักสูตร มาตรฐานวิชาการ การจัดการวิทยานิพนธ์ การประชาสัมพันธ์หลักสูตร การใช้งานระบบฐานข้อมูลนักศึกษา
· มีบทบาทเป็นผู้อำนวยความสะดวก และผู้บริหารจัดการ เพื่อสนับสนุนพันธกิจการผลิตมหาบัณฑิตและดุษฎีบัณฑิตที่มีคุณภาพ 
· มีการบริหารจัดการทั่วไป เช่น ดำเนินการออกประกาศ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เช่น ประกาศกำหนดการแจ้งขอสำเร็จการศึกษา, ประกาศการขยายสถานภาพนักศึกษา
· มีการตรวจสอบคุณสมบัติอาจารย์ประจำหลักสูตรให้เป็นไปตามเกณฑ์ เช่น คุณวุฒิปริญญาเอก หรือเทียบเท่า และผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษา
· มีการตรวจสอบผลงานของอาจารย์ประจำ และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ที่หลักสูตรเสนอขอขึ้นทะเบียนเป็นคณาจารย์ของบัณฑิตวิทยาลัย ในการขอแต่งตั้งเป็นที่ปรึกษา กรรมการ สอบดุษฎีนิพนธ์ วิทยานิพนธ์ สารนิพนธ์ ให้มีผลงานที่สอดคล้องตามเกณฑ์ของ สกอ. และ สป.อว.
· มีการควบคุมจำนวนภาระงานของอาจารย์ที่ปรึกษาในการเป็นที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ ดุษฎีนิพนธ์ สารนิพนธ์ ในอยู่ในเกณฑ์ข้อบังคับของหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา
· มีการให้ความรู้ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบดุษฎีนิพนธ์ วิทยานิพนธ์ สารนิพนธ์ ให้สอดคล้องตามระเบียบข้อบังคับของหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา
· มีระบบฐานข้อมูลการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบดุษฎีนิพนธ์ วิทยานิพนธ์ สารนิพนธ์ ที่สามารถจัดทำคำสั่ง - ตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมการ -ชื่อเรื่อง ภายในหน่วยงานได้สะดวก รวดเร็ว 
· ประสานงานเกี่ยวกับกระบวนการเสนอแต่งตั้งกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ ดุษฎีนิพนธ์ การศึกษาค้นคว้าอิสระ การตรวจรูปเล่มดุษฎีนิพนธ์ วิทยานิพนธ์
· ให้คำปรึกษาแก่นักศึกษา อาจารย์ ให้เข้าใจกฎระเบียบ ข้อบังคับบัณฑิตศึกษาที่ซับซ้อน
· วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา และมีทักษะการเขียนและการสื่อสาร เช่น การเขียนข่าว คอนเทนต์ หรือบทสัมภาษณ์ให้มีความน่าสนใจและถูกต้อง เข้าใจพฤติกรรมผู้บริโภคยุคใหม่ สร้างความน่าเชื่อถือและภาพลักษณ์ที่ดี
· ประสานงานกับหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา ในเรื่องกระบวนการรับเข้าศึกษา การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ
· มีความยืดหยุ่นและความคิดสร้างสรรค์ สามารถวางแผนและการจัดการงานได้อย่างดีและมีระบบ
· มีความสามารถในการแก้ปัญหา และมีความคิดสร้างสรรค์
· มีความพร้อมในการพัฒนาตนเองให้ทันต่อเหตุการณ์และโลกปัจจุบัน
· มีความรู้ ความเข้าใจ และมีข้อมูลระบบรับเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยแต่ละปีการศึกษา แผนการรับเข้าศึกษา โครงการพิเศษต่าง ๆ
· มีทักษะการทำงานเก็บข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล การนำข้อมูลไปใช้ประโยชน์
· มีความสามารถในการวิเคราะห์กลุ่มเป้าหมายและวางแผนกิจกรรมประชาสัมพันธ์เชิงรุก
· มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับประเภทและเงื่อนไขของทุนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ทุนเรียนดี ทุนส่วนลดศิษย์เก่า ทุนสนับสนุนงานวิจัย แก่หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
· มีความสามารถในการใช้เครื่องมือเทคโนโลยีสารสนเทศ อุปกรณ์ฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ เพื่อสร้าง ประเมิน เก็บข้อมูล และแบ่งปันแจ้งข้อมูล แก่ผู้เกี่ยวข้องให้เกิดประสิทธิภาพในการทำงานสูงสุด
· มีการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการสื่อสาร เพื่อประสิทธิผลของการทำงานที่สนับสนุนบุคลากรและนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เช่น จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานรูปแบบ e-book รวบรวมระเบียน ประกาศ ข้อบังคับ แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ สำหรับหลักสูตร และนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ให้สามารถใช้งานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และเป็นข้อมูลปัจจุบัน
· เพิ่มช่องทางการประสานงานกับหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา ช่องทางไลน์ เพื่อความสะดวก รวดเร็ว และลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกระดาษ 
· บุคลากรมีความสามารถในการดูแลงบประมาณรายจ่ายประจำ-รายจ่ายโครงการ รวมถึงการจัดทำ สรุปโครงการ PDCA ของหน่วยงานเสนอผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี
· บุคลากรมีความรอบรู้เรื่องกฎระเบียบ ข้อบังคับว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และข้อกำหนดการสำเร็จการศึกษา รวมถึงมีความรอบคอบในการตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ใบรับรองผ่านภาษาอังกฤษ ผลการเรียน (Transcript) รายวิชา จำนวนหน่วยกิต เป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตรหรือไม่ รวมถึงชื่อเรื่อง รายชื่อคณะกรรมการสอบเป็นต้น
· บุคลากรทุกคนมีส่วนร่วมในการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง ตั้งแต่การวางแผน การดำเนินการ ไปจึงถึงการประเมินผลและจัดทำข้อเสนอแนะสำหรับแผนบริหารความเสี่ยงในปีการศึกษาถัดไป
· บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจการทำ PDCA, หลักการประเมินตนเอง (SAR), มีความตระหนักถึงความสำคัญของการทำ QA
· ฯลฯ
· หน้าที่ของกลุ่มงาน 4 กลุ่ม
1. กลุ่มงานมาตรฐานวิชาการและเลขานุการ
   	1.1  งานมาตรฐานวิชาการ: 	   	      ประกอบด้วย
· งานเทียบเกณฑ์มาตรฐานภาษาอังกฤษ
· งานเทียบโอนรายวิชา
· งานขึ้นทะเบียนคณาจารย์
· งานแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ (สอบวัดคุณสมบัติ, ดุษฎีนิพนธ์, วิทยานิพนธ์, สารนิพนธ์ และประมวลความรู้)
· งานข้อมูลสถานภาพนักศึกษา
· งานแจ้งสำเร็จการศึกษา
· งานติดตามผลงานตีพิมพ์
· งานประกวดวิทยานิพนธ์ดีเด่น
· งานประกันคุณภาพส่วนกลาง มรส.
	1.2  งานบริหาร: ประกอบด้วย
· งานสารบรรณ
· งานบุคลากร
· งานพัฒนาบุคลากร
· งานประชุมคณะกรรมการบัณฑิตวิทยาลัย
· งานประชุมบุคลากรบัณฑิตวิทยาลัย
· งานประเมินความพึงพอใจผู้ใช้บริการ   บัณฑิตวิทยาลัย
· งานประกันคุณภาพที่เกี่ยวข้องของบัณฑิตวิทยาลัย และข้อมูลส่วนของของ มรส.
	1.3  งานงบประมาณ: ประกอบด้วย
· งานงบประมาณของบัณฑิตวิทยาลัย
· งานค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษา/กรรมการ (ตรวจสอบ-โอนงบประมาณให้หลักสูตร)
· งานค่าสนับสนุนงานวิจัย-ศึกษาดูงานนอกสถานที่ (ตรวจสอบ-โอนงบประมาณให้หลักสูตร)
· งานอาหารว่างนักศึกษา (ตรวจสอบ-โอนงบประมาณให้หลักสูตร)
· งานปฐมนิเทศนักศึกษา (ตรวจสอบ-โอนงบประมาณให้หลักสูตร)
	1.4  งานกิจกรรมเสริมพิเศษ: 	 	  	      ประกอบด้วย
· งานปฐมนิเทศนักศึกษา
· งานกีฬาบัณฑิตศึกษาสัมพันธ์
· งาน Grad Open House
· งานพิธีประสาทปริญญา 
· งาน Job Fair มรส.
· งานอื่น ๆ 

2. กลุ่มงานบริการการศึกษา: ประกอบด้วย
1. งานรับสมัครนักศึกษาและติดตามการลงทะเบียนของนักศึกษาใหม่
2. งานสถิติจำนวนนักศึกษาที่สมัครและลงทะเบียนเรียนของหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา
3. งานจัดทำคู่มือการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
4. งานจัดพิธีปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่
5. การจัดงานกีฬา Graduate Rangsit Games
6. ดูแลหน้า Facebook/
Graduateschool Rangsituniversity

3. กลุ่มงานแนะแนวและบริการวิชาการ:
    ประกอบด้วย
1. งาน Social Media เพื่อการประชาสัมพันธ์หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา และการจัดงานประจำปีของบัณฑิตวิทยาลัย เช่น งานผลิตเนื้อหาเพื่อใช้ในการประชาสัมพันธ์, งานก้ไขปรับปรุงเนื้อหาในการประชาสัมพันธ์ตลอดปีการศึกษา, งานดูงานการใช้สื่อและซื้อสื่อ, งานกิจกรรมต่าง ๆ ของบัณฑิตวิทยาลัย
2. งานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาในมุมมองของ Graduate Lifelong Learning 
3. งาน Graduate Open House 

4. กลุ่มงาน Graduate Information
   Service System: ประกอบด้วย
1. งาน GISS : พัฒนางานระบบสารสนเทศ, งางแผนพัฒนา,ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
2. งานทุนระดับบัณฑิตศึกษา: ให้ข้อมูล, ประสานงานหลักสูตรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง, ปลดล็อคส่วนลด/ทุน, บันทึกข้อมูล/ประมวลผล
3. งานตรวจรูปแบบการจัดพิมพ์ดุษฎีนิพนธ์/วิทยานิพนธ์: ตรวจรูปแบบการจัดพิมพ์ฯ, ปรับแก้ไขคู่มือ, ให้ความรู้
4. งานบริหารจัดการความรู้
5. งานบริหารความเสี่ยง
6. งานประกันคุณภาพ: จัดทำรายงาน QA, ประเมินความพึงพอใจผู้ใช้บัณฑิต
· สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายเจ้าหน้าที่ ปีการศึกษา 2568
ตามที่มหาวิทยาลัยมีประกาศเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประจำปีการศึกษา 2568 บัณฑิตวิทยาลัย สรุปผลการประเมินตามภาระงานกลุ่มงาน 4 กลุ่ม จากคะแนนเต็ม 5 คะแนน สรุปผลการประเมิน ดังนี้
1. กลุ่มงานมาตรฐานวิชาการและเลขานุการ
· มีบุคลากรจำนวน 4 คน     ระดับคะแนนเฉลี่ย
4.84 คะแนน
ระดับความพึงพอใจ
“ดีมาก”
2. กลุ่มงานบริการการศึกษา
· มีบุคลากรจำนวน 2 คน     
ระดับคะแนนเฉลี่ย
4.54 คะแนน
ระดับความพึงพอใจ
“ดีมาก”
3. กลุ่มงานแนะแนวและบริการวิชาการ
· มีบุคลากรจำนวน 2 คน     
ระดับคะแนนเฉลี่ย
4.59 คะแนน
ระดับความพึงพอใจ
“ดีมาก”
4. กลุ่มงาน Graduate Information Service System
· มีบุคลากรจำนวน 2 คน  
ระดับคะแนนเฉลี่ย        
4.70 คะแนน
ระดับความพึงพอใจ
		“ดีมาก”
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รายการหลักฐาน
1. บว.R6.5.06 สมรรถนะ และผลการประเมินบุคลากร บัณฑิตวิทยาลัย

