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ขอบเขตภาระหนาที่และความรับผิดชอบ 
ของรองคณบดี/ผูชวยคณบดี และหัวหนาภาค/สาขาวิชา 

คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
…………………………………………………… 

1. รองคณบดีฝายบริหาร (ผูชวยศาสตราจารยบุญยฤทธิ์ คงคาเพช็ร) 

           ปฏิบตัิงานบริหารและจัดการงานในสํานักงานคณบดีคณะศึกษาศาสตร 3 ดานหลัก ไดแก 
งานดานการเงินและพัสดุ ดานการบริหารงานบุคคลและการเจาหนาที่ และงานธุรการและบริหารงาน
ทั่วไป รวมทั้งงานกํากับดูแลและประกันคุณภาพตามตัวชี้วัดตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานทั้ง 3 ดาน โดย
มีรายละเอียดแตละดาน ดังน้ี      

           1.1 งานการเงิน พัสดุ และบัญชี ประกอบดวย งานดานสิทธิประโยชนและการจัดเก็บ
รายไดทุกประเภทของคณะฯ การเบิกจายเงินตามแผนงบประมาณที่วางไว การรวบรวม ตรวจสอบ
และเผยแพรสารสนเทศดานการเงินและพัสดุเพ่ือการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ รวมถึงการ
จัดหาและจัดการพัสดุเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน สนับสนุนดานงบประมาณใหกับนิสิตและ
บุคลากรในคณะ และงานใหบริการตอบคําถามและดําเนินการที่เกี่ยวของกับงานการเงิน พัสดุและ
สวัสดิการ คาเลาเรียนบุตร และคารักษาพยาบาล  (เชน ระเบียบ หลักเกณฑ ขั้นตอนและวิธีการ
ตางๆ) งานดําเนินการเกี่ยวกับคาจาง เงินเดือน และเงินคาลวงเวลา คาทํางานในวันหยุด และ
คาตอบแทนของบุคลากร และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

            1.2 งานการบริหารงานบุคคลและการเจาหนาที่ ประกอบดวยงานดานวิเคราะหระบบ
โครงสรางการบริหารงานบุคคล ดานการใหคําปรึกษาแนะนําขอกฎหมาย หลักเกณฑและระเบียบ 
ดานการคัดเลือก การสรรหา การบรรจุ และการทําสัญญาจางบุคลากร ดานการประสานงานกับกอง
การเจาหนาที่ของมหาวิทยาลัยเพ่ือวิเคราะหกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือน การประเมินผลและ
รายงานผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนขั้นเงินเดือน ดานการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร  ดานงาน
ทะเบียนประวัติบุคลากร และพัฒนาระบบฐานขอมูลสารสนเทศบุคลากรของคณะฯ งานสวัสดิการ 
ดานวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ  ดานการสงเสริมความกาวหนาและสวัสดิการของบุคลากร และ
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ   

             1.3 งานธุรการและบริหารงานทั่วไป ประกอบดวยงานสารบรรณ การขอผลงานทาง
วิชาการ อัดสําเนาและผลิตเอกสาร งานการประชุม งานเลขานุการของผูบริหารคณะฯ การติดตอ
ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอกคณะฯ การประสานงานการกอสรางและซอม
บํารุงรักษาอาคาร สถานที่ วัสดุอุปกรณ และยานพาหนะใหอยูในสภาพใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
การดูแลรักษาความสะอาดและความปลอดภัย การอํานวยความสะดวกในการจองและจัดหองประชุม 
การจัดเตรียมหองเรียน สถานที่ และโสตทัศนูปกรณในการเรียนการสอน และยานพาหนะ การรักษา
ความปลอดภัย การใหบริการงานสาธารณูปโภค การอนุรักษพลังงาน การวางแผนภูมิทัศนและ
พัฒนาพื้นที่ภายในคณะใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมและสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 
และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

หมายเหตุ: ภารกิจตางๆ ที่ระบุในขอ 1.1, 1.2 และ 1.3 บริหารและจัดการทั้งหมดโดยรองคณบดี
ฝายบริหาร และมีเลขานุการคณะศึกษาศาสตร ในฐานะขาราชการประจําเปนผูชวยดําเนินการ 
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2. รองคณบดีฝายวิชาการ (รองศาสตราจารย ดร. สนอง โลหิตวิเศษ) 

ปฏิบัติงานและบริหารจัดการงานวิชาการของคณะ  ซ่ึงประกอบดวยงาน 4 ดานหลัก ไดแก 
งานการจัดการเรียนการสอน งานพัฒนาหลักสูตรและการขอรับรองทางวิชาชีพ งานศูนยเครือขาย
การฝกประสบการณวิชาชีพครู และงานสงเสริม สนับสนุน บริการ และพัฒนางานวิชาการ รวมทั้ง
งานกํากับดูแลการประกันคุณภาพตามตัวชี้วัดตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานทั้ง 4 ดาน โดยมีรายละเอียด
แตละดานดังน้ี 

2.1 งานพัฒนาหลักสูตรและการขอรับรองทางวิชาชีพ  ประกอบดวย  การสราง 
ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรทุกระดับใหมีคุณภาพไดมาตรฐาน การวางแผนงานการพัฒนาหลักสูตร
ของคณะและคณะรวมผลิตวิชาชีพครู   การพัฒนาหลักสูตรวิชาชีพครู  การประสานงานการพัฒนา
หลักสูตรวิชาชีพครูทุกสาขากับคณะรวมผลิต  การประสานงานและจัดเตรียมเอกสารเพื่อใหการ
รับรองหลักสูตรและกระบวนการผลิตบัณฑิตครูจากสภาวิชาชีพ  ประสานงานและใหบริการขอมูล
เกี่ยวกับการสราง ปรับปรุง  และพัฒนาหลักสูตรของคณะทุกระดับอยางครบวงจร  นับตั้งแต ระเบียบ 
หลักเกณฑ และ รูปแบบการจัดทําหลักสูตร การจัดตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร  การราง
หลักสูตร การพิจารณาหลักสูตรโดยผูทรงคุณวุฒิ การประชาพิจารณหลักสูตร  การนําเสนอหลักสูตร
เขากรรมการบริหารคณะ  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรปริญญาตรี/คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา  
สภาวิชาการ สภามหาวิทยาลัย  และสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา การใหบริการขอมูลและ
สารสนเทศเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรของคณะและมหาวิทยาลัย และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

2.2 งานสงเสริม สนับสนุน บริการทางวิชาการ และพัฒนางานวิชาการ ประกอบดวย 
การใหบริการนิสิตและอาจารยในดานวิชาการ งานดานแนะแนวการศึกษา การพัฒนาระบบสนับสนุน
การเรียนการสอน การกูยืมเงินทุนเพ่ือการศึกษา  งานรับสมัคร สอบคัดเลือก และทําสัญญาเขาเปน
นิสิตในโครงการเพชรในตม  การคํานวณและตรวจสอบหลักฐานภาระงานของบุคลาการสายวิชาการ  
การตอบรับและจัดทําฐานขอมูลการใหบริการวิชาการของอาจารย  งานสงเสริมการทําผลงานเพื่อขอ
กําหนดตําแหนงทางวิชาการของอาจารยประจําคณะและโรงเรียนสาธิต งานสนับสนุนการจัดการ
เรียนการสอนของอาจารย เชน การจัดทําหรือปรับปรุงเคาโครงหรือประมวลการสอนรายวิชา 
(Course Syllabus) การสรางและพัฒนาสื่อ เอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอน การวิจัย
เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน  การประสานงานและการดําเนินงานใหการฝกอบรมเพ่ือสงเสริม
สมรรถนะความเปนครูระดับอุดมศึกษา โดยเฉพาะดานการจัดการเรียนการสอน การวิจัย การวัดและ
ประเมินผลการเรียนรูใหแกอาจารยของคณะศึกษาศาสตรและคณะอ่ืนๆ ภายในมหาวิทยาลัย และ
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ   

2.3 งานศูนยเครือขายการฝกประสบการณวิชาชีพครู มศว  ประกอบดวย งานดาน
การประสานงานและปฏิบัติการฝกประสบการณวิชาชีพครูทั้งระหวางเรียนและหลังเรียน ตามเกณฑ
มาตรฐานการผลิตครูของสภาวิชาชีพครู สําหรับนิสิตหลักสูตรการศึกษาบัณฑิต (กศ.บ.) ทุกสาขา
วิชาเอกของคณะศึกษาศาสตรและคณะรวมผลิต และหลักสูตรวิชาชีพครูอ่ืนๆ นับตั้งแต การจัดทํา
แผนการฝกประสบการณวิชาชีพครู  การคัดเลือกโรงเรียนฝกสอน การจัดสงนิสิตไปฝกสอน  การจัด
อาจารยนิเทศ การประชุมสัมมนาอาจารยนิเทศและผูบริหารสถานศึกษา  การปฐมนิเทศและปจฉิม
นิเทศ การจัดสัมมนากอน ระหวาง และหลังการฝกสอนของนิสิต การฝกอบรมและพัฒนาอาจารย
นิเทศ การจัดทําหนังสือคูมือ แบบฟอรม คูมือและเอกสารตางๆ สําหรับใชในการฝกประสบการณ
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วิชาชีพครู พัฒนาระบบการนิเทศ การกํากับติดตาม การควบคุมคุณภาพ การวิจัยและการประเมินผล
การฝกประสบการณวิชาชีพครู การนิเทศ และการผลิตบัณฑิตครู และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

2.4 งานการจัดการเรียนการสอน  ประกอบดวย การประสานงานเพื่อการจัดระบบและ
การพัฒนาการจัดการเรียนการสอนของหลักสูตรทุกระดับของคณะและคณะรวมผลิตบัณฑิตวิชาชีพ
ครู การจัดทําแผนการเรียนการสอนประจําปการศึกษา  การดําเนินการจัดการเรียนการสอนและการ
ใหบริการขอมูลและสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน ตั้งแต  การเตรียมการ การรับ
สมัคร การสอบคัดเลือก  การลงทะเบียน การเพิ่มลดรายวิชา การจัดตารางสอน การจัดตาราง
หองเรียน การจัดตารางสอบ การประเมินผลการเรียนการสอนและรายวิชา การจัดทําสารนิพนธ 
ระบบงานอาจารยที่ปรึกษา  การแนะแนวและใหคําปรึกษา การพัฒนาการเรียนการสอน และการ
พัฒนาศักยภาพนิสิต และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

 
หมายเหตุ: ภารกิจตางๆ ที่ระบุในขอ 2.1 และ 2.2 บริหารและจัดการโดยรองคณบดีฝายวชิาการ 
รวมทั้งกํากับดูแลงานบริหารและจัดการตามภารกิจตางๆ ที่ระบุในขอ 2.3 และ 2.4 ดวย โดยมีผูชวย
คณบดีงานศนูยเครือขายการฝกประสบการณวิชาชีพครู มศว (อาจารยสุจนิดา ขจรรุงศิลป) และมี
ผูชวยคณบดีงานการจัดการเรียนการสอน (อาจารยสรภัคสรณ ฉัตรกมลทัศน) ชวยดําเนินการ 
ตามลําดับ  
 

3. รองคณบดีฝายวิจัยและวิเทศสัมพันธ (ผูชวยศาตราจารยศิริพันธ ศรีวันยงค) 
           ปฏิบัติงานบริหารและจัดการงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ 3 ดานหลัก ไดแก งานดานการ
สงเสริมการวิจัยและพัฒนานวัตกรรมทางการศึกษา และงานดานวิเทศสัมพันธ รวมทั้งงานกํากับดูแล
และประกันคุณภาพตามตัวชี้วัดตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานทั้ง 3 ดาน โดยมีรายละเอียดแตละดานดังน้ี      

3.1 งานสงเสริมการทําวิจัยและพัฒนานวัตกรรมทางการศึกษา ประกอบดวย การ
สนับสนุนใหมีการทําวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของอาจารย และการทําวิจัยสถาบันของ
บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการ การสนับสนุนเงินทุนวิจัยทั้งงบประมาณแผนดินและ
งบประมาณเงินรายได และการพัฒนาชุดขอเสนอโครงการวิจัยตามกลุมหัวขอปญหาที่นาสนใจเพ่ือ
เสนอแหลงทุนสนับสนุนจากหนวยงานภายนอก การติดตามและประเมินผลการวิจัย การเผยแพร
งานวิจัย การจัดทําฐานขอมูลการวิจัยของอาจารยและนิสิตบัณฑิตศึกษา การสนับสนุนดานการจด
ลิขสิทธิ์และทรัพยสินทางปญญาจากผลงานวิจัยและนวัตกรรมทางการศึกษา การใหบริการเครื่องมือ
กลางเพื่อการศึกษาวิจัย รวมทั้งการประสานงาน จัดประชุม และอํานวยการในการดําเนินงานของ
คณะกรรมการประจําศูนยวิจัยเพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการดานตางๆ (Research Centers for 
Academic Excellence) ของคณะศึกษาศาสตร และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 
              3.2 งานวิเทศสัมพันธ ประกอบดวย การประสานงานกับมหาวิทยาลัยหรือสถาบัน/องคกร

ตางประเทศ การเจรจาและการจัดทําบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (MOU) ระหวางคณะ

และสถาบันการศึกษาในตางประเทศ การอํานวยความสะดวกในดานประสานงานใหหนวยงานตางๆ 

ของคณะฯ วาจาง (ตามสัญญา) แลกเปลี่ยนอาจารย นิสิต และนักวิจัยชาวตางประเทศ การ
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แลกเปลี่ยนและการอํานวยความสะดวกดานการประสานงานเพื่อใหบุคลากรของคณะฯ เดินทางไป

ศึกษาอบรม ทําวิจัย และศึกษาดูงานในตางประเทศ และการเดินทางไปศึกษาบางหลักสูตรหรือบาง

รายวิชาของนิสิตทุกระดับในตางประเทศ การประสานงานและการดําเนินงานจัดประชุม สัมมนาทาง

วิชาการในระดับนานาชาติ การสนับสนุนงานของคณบดีและรองคณบดีฝายตางๆ ที่เกี่ยวของกับงาน

วิเทศสัมพันธ และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

 3.3 งานฐานขอมูลและจัดการความรูทางการศึกษา ประกอบดวย การประสานงาน

และดําเนินงานจัดทําวารสารวิจัย วารสารวิชาการ และสารานุกรมศึกษาศาสตร รวมทั้งประสานงาน

และอํานวยความสะดวกในการจัดทําวารสารอื่นๆ ที่ ดําเนินการโดยหนวยงานภายในคณะ 

ประสานงานและดําเนินงานประชุมกองบรรณาธิการ การรับสมัครสมาชิก การประสานงานและ

ดําเนินงานวิพากษสาระวิชาการในบทความโดยผูทรงคุณวุฒิ การจัดทํารูปเลมวารสารและสารานุกรม

ในรูปแบบเอกสารกระดาษและเอกสารอิเลคทรอนิกสที่นําเสนอบนเว็บไซต การจัดทําฐานขอมูล

สมาชิกและแฟมอิเลคทรอนิกสบทความทางวิชาการ งานวิจัย และสารานุกรมศึกษาศาสตร รวมทั้ง

ปริญญานิพนธของนิสิตคณะศึกษาศาสตรอยางเปนระบบและงายตอการคนหา การใหบริการคนหา

บทความทางวิชาการ สารานุกรมศึกษาศาสตร และปริญญานิพนธของนิสิตคณะศึกษาศาสตร รวมทั้ง

การรวบรวมสถิติการนําบทความทางวิชาการ งานวิจัย สารานุกรมศึกษาศาสตร รวมทั้งปริญญา

นิพนธที่ดําเนินการโดยนิสิต อาจารย และบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการของคณะศึกษาศาสตรไปใช

อางอิงหรือประโยชนอ่ืนใดในทางวิชาการ และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 
 

หมายเหตุ: ภารกิจตางๆ ที่ระบุในขอ 3.1 และ 3.2 บริหารและจัดการโดยรองคณบดีฝายวิจัยและ
วิเทศสัมพันธ รวมทั้งกํากับดูแลงานบริหารและจัดการตามภารกิจตางๆ ที่ระบุในขอ 3.3 ดวย โดยมี
ผูชวยคณบดีงานฐานขอมูลและจัดการความรูทางการศึกษา (อาจารยสกล วรเจรญิศรี) ชวย
ดําเนินการ   
 

4. รองคณบดีฝายวางแผนและประกันคุณภาพการศึกษา (ผูชวยศาสตราจารยสุขวสา 

ยอดกมล) 
           ปฏิบัติงานบริหารและจัดการงานวางแผนและประกันคุณภาพ 2 ดานหลัก ไดแก งานดาน
งบประมาณ วางแผนและพัฒนาคณะ และดานพัฒนาระบบและประกันคุณภาพการศึกษา รวมทั้งงาน
กํากับดูแลและประกันคุณภาพตามตัวชี้วัดตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานทั้ง 2 ดาน และใหการสนับสนุน/
อํานวยความสะดวกในการกํากับดูแลตัวชี้วัดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานโดยรองคณบดี/ผูชวย
คณบดีคนอ่ืนๆ โดยมีรายละเอียดในการปฏิบัติงานแตละดานดังน้ี    
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4.1 งานนโยบายและแผนงาน ประกอบดวย งานดานการบริหารงบประมาณเงินรายได  

งบประมาณแผนดิน และการจัดสรรทรัพยากร (การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ และการจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ) การควบคุมดูแลและกํากับการใชจาย

งบประมาณใหเปนไปตามเปาหมายและระยะเวลารายไตรมาส การติดตาม/ประเมินผล/การรายงาน

ผลการดําเนินงานตามนโยบาย แผนงานและโครงการตามรายไตรมาส งานวิเคราะหและจัดทํา

เอกสารประกอบการขอรับการจัดสรรอัตรากําลังบุคลากรของคณะฯ งานวิจัยสถาบันและเผยแพร

สารสนเทศเพื่อการบริหารและจัดการดําเนินงานของคณะฯ การสงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรทุก

ฝายสามารถนํานโยบาย แผนงาน และโครงการไปสูการปฏิบัติ การรายงานผลการใชจายงบประมาณ

ในภาพรวมของคณะประจําปงบประมาณโดยนําเสนอขอมูลสารสนเทศตางๆ ไดแก ขอมูลสารสนเทศ

พ้ืนฐานและการวิเคราะหทางสถิติจัดทําเปนเอกสารเพื่อนําไปใชประกอบการตัดตัดสินใจในการ

วางแผนและพัฒนาคณะฯ และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

 4.2 งานพัฒนาระบบและประกันคุณภาพการศึกษา ประกอบดวยงานสรางความเขาใจ

เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาแกบุคลากรของคณะอยางตอเน่ือง การประสานงานและพัฒนา

ระบบการบริหารจัดการการศึกษาของคณะ การพัฒนาระบบสํานักงานอนุมัติ (ไดแก ระบบจัดการ

เอกสาร ระบบงานประชุมอิเลคทรอนิกส และระบบบริการขาวสารผานเครือขายอินเทอรเน็ต) การ

พัฒนาระบบกลไกการควบคุมและประกันคุณภาพการศึกษาภายในคณะไดอยางตอเน่ือง การจัดทํา

แผนและปรับปรุงแผนปฏิบัติงานคุณภาพการศึกษา การควบคุมความเสี่ยง การประสานงานในเรื่อง

การประกันคุณภาพกับบุคลากรภายในคณะ ฝายประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย และ

สํานักงานรับรองมาตรฐานคุณภาพภายนอก (เชน สมศ. กพร. และ สกอ.) การตรวจสอบขอมูล

หลักฐาน การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพใหดําเนินไปอยางมี

ประสิทธิภาพภายใตหลักธรรมาภิบาล การพัฒนาระบบควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาภายในที่มี

ประสิทธิภาพ การสงเสริมการนําผลการประเมินคุณภาพมาใชในการพัฒนาคุณภาพในการจัด

การศึกษาและพัฒนาระบบการจัดการความรูเพ่ือพัฒนาคณะเปนองคกรแหงการเรียนรู และงานอื่นๆ 

ที่เกี่ยวของ 

หมายเหตุ: ภารกิจตางๆ ที่ระบุในขอ 4.1 บริหารและจัดการโดยรองคณบดีฝายวางแผนและประกัน
คุณภาพการศึกษา รวมทั้งกาํกับดูแลงานบริหารและจัดการตามภารกิจตางๆ ที่ระบใุนขอ 4.2 ดวย 
โดยมีผูชวยคณบดีงานพัฒนาระบบและประกันคุณภาพการศึกษา (อาจารยรัฐพล ประดับเวทย) 
ชวยดําเนินการ   
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5. รองคณบดีฝายพัฒนานิสิตและกิจการพิเศษ (อาจารยกัมปนาท บริบูรณ) 

           ปฏิบัติงานบริหารและจัดการงานพัฒนานิสิตและกิจการพิเศษของคณะฯ  ไดแก  งานดาน
การพัฒนานิสิต  กิจกรรม/โครงการพิเศษตาง ๆ  การประชาสัมพันธ  การพัฒนาเครือขายการเรียนรู
สูสังคม/ชุมชน  และงานศูนยเครือขายเพื่อการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งงานกํากับ
ดูแลและประกันคุณภาพตามตัวชี้วัดตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานพัฒนานิสิตของคณะฯ และมหาวทิยาลยั 
โดยมีรายละเอียดดังน้ี      

5.1 งานพัฒนานิสิตและกิจการพิเศษ  ประกอบดวย งานพัฒนาสมรรถนะของนิสิตให 
สอดคลองกับอัตลักษณนิสิต มศว 9 ประการ  และคุณลักษณะของบัณฑิตไทยในอุดมคติ/บัณฑิตที่
สังคมพึงประสงค  สงเสริมและสนับสนุนใหนิสิตของคณะฯ ทุกสาขาวิชา/ทุกระดับการศึกษาไดจัดทํา
กิจกรรมเพื่อพัฒนาการเรียนรูทั้งในหลักสูตรและนอกหลักสูตร (ภายในและภายนอกสถานศึกษา) ที่
สงผลตอการพัฒนานิสิตไปสูการเปนมนุษยที่สมบูรณ (เปนคนดี คนเกง ดํารงชีวิตอยางมีความสุข  
รับใชและพัฒนาสังคมได) ตลอดจนอํานวยความสะดวกในการบริการและสวัสดิการตางๆ แกนิสิต  
(เชน  งานดานการแนะแนวการศึกษา กองทุนใหกูยืมเพ่ือการศึกษา การจัดหาทุนการศึกษา การ
ทํางานพิเศษระหวางเรียน การจัดหางาน การสงเสริมสุขภาพ/การประกันอุบัติเหตุและสุขภาพ)  งาน
ดานการฝกอบรมและพัฒนาศักยภาพนิสิตเพ่ือนําไปสูสมรรถนะทางวิชาชีพและคุณลักษณะอันพึง
ประสงค งานกิจกรรมพิเศษของนิสิตโครงการเพชรในตมทั้งระบบ งานสงเสริมความรักความสามัคคี
ในหมูนิสิตทุกวิชาเอกของคณะ  งานพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนิสิต  และการเปนที่ปรึกษาโครงการ/
กิจกรรมตางๆ ของนิสิตในสโมสรนิสิตและชมรม  รวมทั้งงานพิธีการ/กิจกรรม/โครงการพิเศษตางๆ ที่
เกี่ยวของทั้งของคณะฯ  มหาวิทยาลัย และองคกรภายนอก (เชน งานพิธีไหวครู งานวันสมเด็จ
พระเทพฯ  งานพระราชทานปริญญาบัตร การปฐมนิเทศและปจฉิมนิเทศนิสิตทุกระดับการศึกษา) 
งานกํากับดูแลกิจการหอพักของนิสิตโครงการเพชรในตม และประสานงานกับผูกํากับดูแลการอยู
หอพักของนิสิตปที่ 1 คณะศึกษาศาสตร ณ หอพัก มศว องครักษ ใหเปนอยางเรียบรอย รวมทั้งงาน
ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและงานเนื่องในโอกาสพิเศษตางๆ ของคณะโดยภาพรวม (เชน งานวัน
ศาสตราจารยสาโรช บัวศรี งานเกษียณอายุราชการ งานสงทายปเกาตอนรับปใหม งานศิษยเกา
สัมพันธ และกิจกรรมรวมพลังเพ่ือการพัฒนาคณะ) รวมทั้งงานสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมการ
พัฒนานิสิตทั้งระดับชาติและนานาชาติ และสนับสนุนงานของคณบดีและรองคณบดีฝายตางๆ ที่
เกี่ยวของกับงานพัฒนานิสิตและกิจการพิเศษ และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

5.2 งานประชาสัมพันธและพัฒนาเครอืขายการเรียนรู 
ประกอบดวย งานดานการผลิตสื่อประชาสัมพันธ (จดหมายขาว  แผนพับ  และรายงานประจําป) การ
ควบคุมคุณภาพและปรับปรุงเว็บไซตทั้งภาษาไทยและภาษาตางประเทศ (ภาษาอังกฤษ) ใหทัน
เหตุการณ  การประสานงานและจัดนิทรรศการแสดงผลงานวิชาการ งานวิจัย และรายละเอียดของ
หลักสูตรทุกสาขาวิชาและระดับใหสาธรณชน/ชุมชนวิชาการไดรับทราบ การถายทําวีดิทัศน การ
บันทึกภาพนิ่ง  การประชาสัมพันธและการสงเสริมภาพลักษณที่ดีของคณะ และงานดานการพัฒนา
เครือขายการเรียนรู โดยการประสานงานกับผูบริหาร ครู/อาจารย นักวิชาการ ศึกษานิเทศก และ
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บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ ทั้งในสถานศึกษาและหนวยงานทางการศึกษาทุกสังกัด  รวมทั้งสมาคม
วิชาการ/วิชาชีพ ผูปกครอง และประชาชนในชุมชนตางๆ  โดยการสรางสัมพันธภาพที่ดีและการ
แสวงหาความรวมมือระหวางกันดานการพัฒนาคุณภาพในการจัดการศึกษาและการพัฒนาวิชาชีพ
ของครูประจําการ การพัฒนาเครือขายการเรียนรูสูชุมชน/สังคม รวมทั้งงานจัดทําฐานขอมูลรายชื่อ
ศิษยเกา ผูทรงคุณวุฒิ/ผูเชี่ยวชาญทางการศึกษา และสถานศึกษาในคูสัญญาความรวมมือ การจัด
งาน/กิจกรรมพิเศษเพื่อเพ่ิมพูนเงินทุนสนับสนุน (เพ่ิมเติมจากงบประมาณปกติที่ไดรับจัดสรรจาก
มหาวทิยาลัย) สําหรับใชพัฒนาศักยภาพของนิสิตและบุคลากรในคณะ การพัฒนาคุณภาพการจัดการ
เรียนการสอน การจัดหาโสตทัศนูปกรณ การปรับปรุงอาคารสถานที และการพัฒนาของนิสิตและ
งานวิจัยของบุคลากรในคณะฯ และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

 5.3 งานศูนยเครือขายเพื่อการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบดวย
งานวิจัยเชิงสํารวจความตองการจําเปน (Social/Community Needs) ในการเขารับการศึกษาอบรม
เพ่ือพัฒนาสมรรถนะทางวิชาชีพของครูประจําการ ผูบริหารสถานศึกษา ศึกษานิเทศก และ
นักวิชาการผูปฏิบัติงาน ณ สถาบัน/หนวยงานทางการศึกษาทุกสังกัดทั้งในระบบและนอกระบบ/
การศึกษาตามอัธยาศัย งานจัดทําแผนกลยุทธการใหบริการทางวิชาการสูชุมชน/สังคมตลอดทั้ง
ปงบประมาณ งานจัดทําชุดขอเสนอโครงการบริการวิชาการตามแผนเพื่อประชาสัมพันธ/นําเสนอสู
ชุมชน/สังคม งานสราง/พัฒนา/และวิจัยประเมินผลหลักสูตรในโครงการบริการวิชาการตางๆ ตาม
ความตองการจําเปนหรือตามบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU) การจัดประชุมชี้แจงและฝกอบรม
คณะวิทยากรแกนนําและเจาหนาที่กอนการดําเนินงานตามโครงการบริการวิชาการ การบริหาร
จัดการและการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการตางๆ การประสานงานกับผูทรงคุณวุฒิและบุคคล
ในสังคม/ชุมชนและการดําเนินงานเชิงรุกรวมกับงานประชาสัมพันธและการพัฒนาเครือขายการ
เรียนรูสูสังคม/ชุมชนของคณะฯ และมหาวิทยาลัย เพ่ือใหการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตามแผนงานบรรลุจุดมุงหมายอยางมีประสิทธิภาพ และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 
 
หมายเหตุ: ภารกิจตางๆ ที่ระบุในขอ 5.1 บริหารและจัดการโดยรองคณบดีฝายพัฒนานิสิตและ
กิจการพิเศษ รวมทั้งกํากับดูแลงานบริหารและจัดการตามภารกิจตางๆ ที่ระบุในขอ 5.2 และ 5.3 ดวย 
โดยมีผูชวยคณบดีงานประชาสัมพันธ (ผูชวยศาสตราจารยพาสนา จุลรัตน) และการพัฒนา
เครือขายการเรียนรูสูสังคม/ชุมชน และผูชวยคณบดีงานศูนยเครือขายเพื่อการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (ผูชวยศาสตราจารยสุชาดา สุธรรมรักษ) ชวยดําเนินการ ตามลําดับ  
  
6. หัวหนาภาควิชา/หัวหนาสาขาวิชา  

  ปฏิบัติงานบริหารและจัดการงานในสํานักงานภาค/สาขาวิชา 3 ดานหลัก ไดแก งานดาน
การเงินและพัสดุ ดานการบริหารงานบุคคลและการเจาหนาที่ และงานธุรการและบริหารงานทั่วไป 
รวมทั้งงานกํากับดูแลและประกันคุณภาพตามตวัชี้วัดตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานทั้ง 3 ดาน โดยมี
รายละเอียดแตละดานดังน้ี      
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            6.1 งานบริหารและจัดการ ประกอบดวย งานการเงิน พัสดุ และบัญชีระดับภาค/
สาขาวิชาเพื่อใหเปนไปตามแผนงบประมาณที่วางไว การรวบรวม ตรวจสอบ และเผยแพรสารสนเทศ
ดานการเงินและพัสดุ รวมถึงการจัดหาและจัดการพัสดุสํานักงาน (เชน ดินสอ ปากกา กระดาษ และ
หมึกพิมพ) เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน และการสนับสนุนงบประมาณใหแกนิสิตและอาจารยภาค/
สาขาวิชา งานกําหนดภาระหนาที่และความรับผิดชอบ (TOR) งานตรวจสอบหลักฐานการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานภาระงานของบุคลากรสายวิชาการในภาควิชา/สาขาวิชาที่รับผิดชอบ งานประเมินผล
และรายงานผลการปฏิบัติงานของอาจารยในภาควิชา/สาขาวิชา งานสารบรรณและงานการประชุม
ระดับภาค/สาขาวิชาและระดับคณะ และงานประสานงานกับหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอก
ภาค/สาขาวิชา และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

6.2 งานวิชาการและพัฒนานิสิต ประกอบดวย งานการสราง/ปรับปรุง/และพัฒนา
หลักสูตรใหมีคุณภาพตามเกณฑมาตรฐานของ สกอ. หรือสภาวิชาชีพ (คุรุสภา) การประสานงานและ
จัดเตรียมเอกสารเพ่ือใหการรับรองหลักสูตรและกระบวนการผลิตบัณฑิตตามเกณฑมาตรฐาน งาน
วางแผนและประสานงานดานการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาตอในหลักสูตร การใหขอมูล
หลักฐานและประสานงานเพื่อการขออนุมัติหลักสูตรและการเปดสอนตามหลักสูตรที่รับผิดชอบ งาน
การจัดการเรียนการสอนและควบคุมคุณภาพการจัดการเรียนการสอน งานแนะแนวและใหคําปรึกษา
ทางวิชาการและการควบคุมปริญญานิพนธแกนิสิต งานกํากับดูแลคุณภาพการใหคําปรึกษาวิชาการ
และการควบคุมปริญญานิพนธของอาจารยในภาควิชา/สาขาวิชา งานการพัฒนาสมรรถนะของนิสิต
ตามอัตลักษณรวมและเฉพาะในหลักสูตรที่รับผิดชอบ และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 
 6.3 งานแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา ประกอบดวย งานบริหารและจัดการ
งบประมาณของภาค/สาขาวิชา งานจัดทําแผนงานและโครงการตามงบประมาณที่ไดรับ งานบริหาร
จัดการและประเมินผลโครงการภายใตแผนงานและงบประมาณที่ไดรับ งานประกันคุณภาพการศึกษา
ระดับภาค/สาขาวิชา ไดแก การจัดทํารายงานประเมินผลตนเอง (SAR) การประสานงานและจัด
ประชุมเพ่ือตรวจสอบขอมูลหลักฐานตามกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษาที่ภาควิชา/สาขาวิชา
รับผิดชอบทุกตัวชี้วัด งานจัดทําแผนและดําเนินงานใชผลการประเมินจากการประกันคุณภาพฯ
ปรับปรุงการจัดการศึกษาของภาควิชา/สาขาวิชาอยางตอเน่ือง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 
 
หมายเหตุ: ภารกิจตางๆ ที่ระบุในขอ 6.1, 6.2 และ 6.3 บริหารและจัดการทั้งหมดโดยหัวหนาภาค/
หัวหนาสาขาวิชา นอกจากนี้ ยังมีเลขานุการภาควิชา/สาขาวิชา และเจาหนาที่ธุรการ จาก
สํานักงานคณบดีที่มอบหมายให คอยชวยดําเนินการ  
 
7. เลขานุการคณะ  (คัดลอกจากเอกสารแนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่ 
1629/2550 ลงวันที่ 6 สิงหาคม พ.ศ. 2550 หนา 68) 

            ปฏิบัติงานบริหารและจัดการงานในสํานักงานคณบดีคณะศึกษาศาสตร ภารกิจตางๆ ที่ระบุ
ในขอ 1.1, 1.2 และ 1.3 บริหารและจัดการทั้งหมดโดยรองคณบดีฝายบริหาร และมีเลขานุการคณะ
ศึกษาศาสตร ในฐานะขาราชการประจําเปนผูชวยดําเนินการ  โดยมีภาระหนาที่ตามคําสั่ง
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ดังน้ี 
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 1.1 กํากับดูแลและควบคุมการบริหารงานของสํานักงานคณบดี หรือสํานักงาน
ผูอํานวยการ แลวแตกรณี ยกเวน  การสั่งการที่เปนอํานาจของอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี 
ผูอํานวยการสถาบัน หรือผูอํานวยการสํานัก ตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง และนโยบาย 
 

 1.2  กํากับดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของขาราชการ และลูกจางประจํา ลูกจาง
ชั่วคราว (ถามี) และพนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดสํานักสํานักงานคณบดี หรือสํานักงานผูอํานวยการ 
แลวแตกรณี 

 1.3  กํากับดูแลอาคาร สถานที่ของสํานักงานคณบดี หรือสํานักงานผูอํานวยการแลวแต
กรณี 

 

 
 


